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A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikddési szabalyzatardl szolé 15/2022. (XII.
21.) MvM utasitas (tovabbiakban SzMSz.) mellékletének 31. §-a alapjan a Vas Varmegyei
Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) Pénzigyi és Gazdalkodasi Féosztalya (a
tovabbiakban: Féosztaly) Ugyrendjét az alabbiak alapjan hatarozom meg.

. FEJEZET
Az Ugyrend célja

Az Ugyrend célia, hogy részletesen tartalmazza - a Kormanyhivatal Szervezeti és Mikddési
Szabalyzataban el6irtakat is figyelembe véve — a Pénzigyi és Gazdalkodasi Féosztaly alapadatait,
jogallasat, illetékességét, vezetését, szervezeti egységeit, azok altal ellatandd pénzlgyi gazdasagi,
beruhazasi, vagyongazdalkodasi, és informatikai feladatokat, személyi-allomanyat, a személyi
allomany feladatat és hataskorét, helyettesitési rendjét. Tovabbi cél, hogy régzitse a Fdosztaly
mikodését, mikddésével kapcsolatos rendelkezéseket, igy a kapcsolattartas és értekezletek rendjét,
a munka és ugyfélfogadas rendjét, a kiadmanyozas és helyettesités rendjét, a munkaltatdi jogkoér
gyakorlasanak rendjét.

Az Ugyrend hatalya

Az Ugyrend személyi hatdlya kiterjed a Vas Varmegyei Kormanyhivatallal foglalkoztatasi
jogviszonyban allé, Pénzilgyi és Gazdalkodasi Féosztalyon dolgozé vezeté és nem vezetd beosztasu
valamennyi munkavallalora. (tovabbiakban: foglalkoztatott).

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly adatai, jogallasa, feladat és hataskorét megallapito
jogszabalyok

1. A Pénziiqyi és Gazdalkodasi Féosztaly adatai

Szervezeti egység neve: Pénzilgyi és Gazdalkodasi Féosztaly
Székhelye: 9700 Szombathely, Hollan Erné u. 1.
Levelezési cime: 9701 Szombathely, Pf. 208

Telefon: (06 94) 517-167

Fax: (06 94) 517-105

E-mail: penzugy@vas.gov.hu

Bélyegz6k hasznalata  Korbélyegzsd: Vas Megyei Kormanyhivatal feliratu., 4; 22; 27; 60; 61; 62;
63; 64; 67; 88; 170; 179; sorszamu.

2. A Pénziigyi és Gazdalkodasi F6osztaly jogallasa

Az Avr. 9.§ (1) - (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen:

»A gazdasagi szervezet:

- a koltségvetés tervezéséért, az eliranyzatok maodositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyltt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

- a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikddtetéséért, a hasznalatban
Iévé vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért, felelés szervezeti egység.
A fenti feladatok ellatasa a gazdasagi szervezeten kivil, szolgaltatdas megrendelésével is torténhet.

A gazdasagi szervezet feladatait indokolt esetben tdbb szervezeti egység is elladthatja, ez azonban
nem eredményezhet az egyes szervezeti egységek altal ellatott tevékenységek kozott
parhuzamossagot. Ha tobb szervezeti egység latja el a gazdasagi szervezet feladatait, a szervezeti
egységek 6sszességeét kell gazdasagi szervezetnek tekinteni.”



A Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly a Vas Varmegyei Kormanyhivatal gazdasagi szervezete.

A Pénzigyi és Gazdalkodasi Fbéosztaly a Féispan, a Féigazgatd, az Igazgatd altal iranyitott és a
Pénzlgyi és Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje altal kdzvetlenll vezetett 6nallé szervezeti egység. A
féosztaly jogallasu szervezeti egységen belll négy osztaly jogallasu szervezeti egység miikodik.

3. A Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly feladat és hataskorét megallapité jogszabalyok

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly feladatellatasanak jogszabalyi keretei:

-2018. évi CXXV. toérvény a kormanyzati igazgatasrol,
-2017. évi CLI. torvény az addigazgatasi rendtartasrol,
-2017. évi CL. torvény az addzas rendjérdl (a tovabbiakban: Art.),
-2016. évi CL. torvény az altalanos kbzigazgatasi rendtartasrol,
-2015. évi CXLIII. tv. térvény a kdzbeszerzésekrél (a tovabbiakban: Kbt.),
-2015. évi CCXXIl. toérvény az elektronikus (gyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl,
-2013. évi XXXVI. térvény a vélasztasi eljarasrol,
-2013. évi L. térvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagaral,
-2011. évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztvisel6krél (a tovabbiakban: Kttv.),
-2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol,
-2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.),
-2011. évi CXII. térvény az informacioés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol,
-2010. évi l. térvény az anyakdnyvi eljarasrol
-2009. évi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarol
2007. évi CLXXXI. torvény a kdzpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatésagardl (tovabbiakban:

Koézpénztv.)

-2007.
-2007.
-2000.
-1995.
-1992.

évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adérol (a tovabbiakban: Afa tv.),

évi CVI. térvény az allami vagyonrdl (a tovabbiakban: Vtv.),

évi C. torvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Sztv.),

évi CXVII. térvény a személyi jdvedelemaddrdl (a tovabbiakban: Szja tv.),

évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl,

-Magyarorszag targyévi kézponti kdltségvetéseérél sz6lo térvény,

-568/2022. (X11.23.) Korm. rendelet a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi
(févarosi kertleti) hivatalokrol,

-451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet az elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl,

-137/2016. (V1.13.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyujtasara
felhasznalhat6 elektronikus alairashoz és bélyegz6hdz kapcsolodd kdvetelmeényekrél,

-41/2015. (VI.15.) BM rendelet az allami és onkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagarol szélé 2013. évi L. térvényben meghatarozott technoldgiai biztonséagi,
valamint a biztonsagos informaciés eszkdzokre, termékekre, tovadbba a biztonsagi osztalyba és
biztonségi szintbe soroldsra vonatkozé kdvetelményekrdl,

-38/2013. (I1X.19.) NGM rendelet az &llamhaztartdsban felmerilé egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelez6 elszamolasi médjardl,

-4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhéaztartas szamvitelérél (tovabbiakban AHSZ.),

-370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6
ellenérzésérél

-368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartas végrehajtasardl (a tovabbiakban: Avr.),

-254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol,

-1/2018. (V1.29) ITM rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl,

-15/2019. (X11.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl



-15/2022. (XII.21.) MvM utasitas a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikodési
szabalyzatarol,

- Kormanyhivatal Alapit6 okirata,

-valamennyi illetékes miniszteri utasitas, rendelet, kormanyhivatali bels6é szabalyzat és intézkedés,
amely a Kormanyhivatal gazdalkodasara kotelez6 el6irasokat tartalmaz.

Il. FEJEZET
A Pénziigyi és Gazdalkodasi Fbosztaly szervezeti felépitése

A Foosztaly szervezeti felépitése

A Kormanyhivatal Pénzligyi és Gazdalkodasi Féosztalyat féosztalyvezeté vezeti, és harom - osztaly
jogallasu - szervezeti egységre tagozddva latja el feladatait.

A Pénzigyi és Szamviteli Osztalyt, a Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztalyt, és a Tamogatasi
és Bérgazdalkodasi Osztalyt osztalyvezetd vezeti.

A féosztaly létszamadatait szervezeti egységenként megbontva a f8osztaly tUgyrendjének 1. szamu
flggeléke tartalmazza.

Ill. FEJEZET
A Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztaly feladatainak szervezeti egységen beliili megoszlasa

1. Pénzigyi és Szamviteli Osztaly feladatai

A szervezeti egység vezetbje a pénzligyi és szamviteli osztalyvezetd. A pénziigyi és szamviteli
osztalyvezetd feletti egyéb munkaltatéi jogkoroket, illetve a szakmai felligyeletet a gazdasagi vezet6
gyakorolja.

A Pénzugyi és Szamviteli Osztaly feladatai a Kormanyhivatal folyamatos mikddtetéséhez az éves és
id6kozi beszamold jelentések elkészitése, f6konyvi, analitikus és egyéb gazdasagi és pénzigyi
nyilvantartasi feladatok elvégzése, nyilvantartasi feladatok ellatasa, a szamviteli informacios rendszer
mikodtetése, jogszabalyokhoz, elvarasokhoz igazodo fejlesztése.

Részletes feladatleiras

IFMIS, SZR, KKVTR KM rendszerekkel kapcsolatos feladatok
A koltségvetés végrehajtasat tamogaté rendszert IFMIS rendszernek hivjuk, mely alapvetéen harom
f6 egyseégbdl all:
¢ A legfontosabb komponens a Koltségvetési Modul (KM), melyben a kdzponti koltségvetés
Osszes elbiranyzatanak a kezelése torténik.
¢ Az Integralt Konyvviteli Alkalmazas (INKA) — a bevezetéskor - a Kincstar beszamolasi és
kdnyvvezetési korébe tartozd kozponti kezelésl elSiranyzatok fékonyvi elszamolasat
tamogatja.
e Az Intézményi Kdnyvelési Rendszer (KOR modul), amely jelenleg 5 pilot intézménynél keriilt
bevezetésre (VMKH még nem).

A Magyar Allamkincstarban 2022. januar 1-t6l bevezetésre keriilt:
e az Uj Szamlavezetd Rendszer (SZR) és a kapcsolodd Ugyfél Front-end alkalmazas,
o a Koltségvetés Végrehajtasat Tamogaté Rendszer Koltségvetési Modulja (a tovabbiakban:
KKVTR KM)



- A KM alapvetd funkcioi:

e Elemi koltségvetés: a torvényi el6iranyzatok allamhaztartasi alanyok és jogcimek szerinti
visszatervezése;

o El6iranyzat-kezelés: az évkozi elbiranyzat-modositasok kezelése, hataskorok szerinti
folyamatok leképezése,

o Kotelezettségvallalasok, kovetelések kezelése: kotelezettségvallalasok bejelentése,
modositasa, ellendrzése, kdvetelések bejelentése;

o Kiadasok és bevételek teljesitése: kiadasok teljesitése, bevételek fogadasa; - Finanszirozas:
koltségvetési forrasok megnyitasa;

e Varhat6é felhasznalas és monitoring: a koltségvetés végrehajtasara vonatkozd tény és
varhato adatok kezelése.

El6iranyzat-felhasznalassal, - médositassal kapcsolatos feladatok:

a kormanyhatarozatokhoz és az allamhaztartasért felelés miniszter hataskorében meghozott
intézkedésekhez kapcsolddo elbiranyzat-modositasok, valamint a fejezeti és az intézményi
hataskoérl elSiranyzat-médositasok a KM rendszerben nyujthaték be a megfeleld jogosultsagi
szerepkorok alapjan.

a jovahagyott tamogatasi elSiranyzat csak alaptevékenységre, és az azzal dsszefiiggé egyéb
kiadasokra hasznalhat¢ fel;

a kiemelt el6iranyzatok kozott végrehajtandd kormanyhivatali (sajat) hataskorl el6iranyzat
modositasokhoz feljegyzések készitése;

az éves koltségvetési eléiranyzat teljesitésének folyamatos figyelése;

az el6iranyzat-modositas a Kormanyhivatal részére jovahagyott kiadasi, bevételi, kiemelt és mas
részelbiranyzat, illetve létszam ndvelése vagy csokkentése;

az el6iranyzat-moédositast minden esetben at kell vezetni a szamviteli nyilvantartasokon. Az
eléiranyzat-modositasok konyveléséért a Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly osztalyvezetdje a
felelGs.

a sajat hataskdrben végrehajtott eléiranyzat modositasokat 2022. januar 1-jétél a Kozponti
Koltségvetés Végrehajtasat Tamogaté Rendszer Frontend fellletén manualisan, vagy egy
egységesitett szerkezetli fajlbdl torténd feltdltéssel rogzithetik. A betdltd funkcid segitségével
lehetséges sajat hataskorl elSiranyzat modositasokat Iétrehozni, illetéleg hibajavitas
szilkségessége esetén, a mar korabban létrehozott eldiranyzat mddositast a KKVTR oldalon
sztornozni. Korrekcids bizonylatok kiildésére nincs lehetéség. A fajlbol torténd feltoltés esetén a
KKVTR elvégez minden olyan vizsgalatot, amelyet a sajat hatdskoérben végrehaijtott elbirdnyzat
modositasanak manudlis Iétrehozasa vagy sztorndzasa esetén is el kell végezni.

a Kormanyhivatal el6iranyzatainak a Kormany és az iranyitdé szerv hataskorébe tartozé
valtoztatasa a fejezetet iranyité Miniszterelndkség altal torténik. A KM rendszerbdl letoltésre kertil
az el6iranyzat modositas, majd a Forras.NET rendszerbe térténd betéltést kdvetéen dimenzidkkal
latja el a Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly. Ezt kdvetéen az analitikus el6iranyzat nyilvantartasba
felvezetésre kerlinek a tételek.

Az Eurdpai Uniés programok bonyolitAsa, a beérkezett finanszirozdsi &sszegek
eléiranyzatositasa.

Személyi juttatasokkal, adékkal kapcsolatos feladatkorben

Havonta idegenforgalmi addbevallast elkésziti (Keszthely, Bozsok, Viszak), amely a kiszamlazott
bizonylatok alapjan készdl.

Havonta analitikat vezet a cégauté addé vonatkozdsadban, melyet a Tamogatasi és
Bérgazdalkodasi Osztaly rendelkezésére bocsat a bevallas elkészitéséhez.

Havonta elkésziti az altalanos forgalmi ado bevallast, szikseg esetén dnellendrzéseket készit.



- Negyedévente elkésziti a rehabilitdciés hozzajarulas bevallasat, melyhez az atlagos statisztikai
allomanyi létszamadatokat a MAK biztositja. Egyeztet a Humanpolitikai Osztallyal a megvaltozott
munkaképességliek kapcsan.

- Negyedévente elkésziti a cégautéadd bevallast, amihez az analitikat az Uzemeltetési Osztaly
bocsatja rendelkezésre

- Egyezteti a foglalkoztatottaknak folydsitott illetményel6legeket.

- Kdézremikddik a havi egyezdség biztositasaban.

Konyvvezetési feladatok

A Szamviteli térvény és a vonatkozéd kormanyrendeletek, valamint a Kormanyhivatal szédmviteli
politikaja és szamlarendje alapjan biztositani kell az abban foglalt szamviteli elvek, eljarasok és
modszerek betartasat, a meghatarozott szamlak alkalmazasat.

- A koényvvezetés soran gondoskodni kell:

a gazdasagi események folyamatos és naprakész nyilvantartasarol;

a fékonyvi 6sszevont, szintetikus szamlak és a részletez6é analitikus nyilvantartasok el6iras
szer( kapcsolatarol;

a negyedéves id6szaki mérlegjelentések, az éves beszamolé és mérleg megfeleld
alatamasztasardl, biztositva a bevételeknek és kiadasoknak a harmas, vagyis az
adminisztrativ, a funkcionalis és a kdzgazdasagi osztalyozasi rendszerbe valé bemutatasat.

- Kodnyvelési teendbk részletezése:

kotelezettségvallalasok készitése, azok folyamatos figyelése, nyilvantartas vezetése;

a Kormanyhivatal pénziigyi és gazdasagi helyzetét befolyasol6 gazdasagi eseményeket
analitikus nyilvantartasba veszi,

kontirozza az adott gazdasagi eseményt kdltséghelyenkénti tagolasban, arrél az elkészlilt
bizonylatot kinyomtatja, datummal és alairassal ellatja;

banki bizonylatok, kdnyvelési anyagok szamitégépes feldolgozasa a FORRAS NET integralt
rendszerben;

szamitégépen feldolgozott adatok figyelemmel kisérése, folyamatba épitett belsd ellenérzés
végzése, az analitikus nyilvantartasokkal torténd egyez6ség biztositasa;

gondoskodik Korményhivatal bankszamlajara érkezett bevételek beazonositasardl, illetve
feldolgozasardl., szikség esetén a tévesen befizetett 6sszegek rendezésérdl;

a vegyes feladasok kontirozasa és kdnyvelése a havi, negyedéves, és éves zaras alkalmaval,
a kiadasokhoz és bevételekhez kapcsolodo év végi, rendez és zarlati tételek kdnyvelése;

a beszadmoldk dsszedllitasa elbtt a koltségvetési elbiranyzatok és a pénzforgalom egyeztetése
a fékényvi kivonattal;

analitikus nyilvantartast vezet az azonositas alatt allé bevételekrél és kiadasokrol;

kezeli a Kormanyhivatalhoz beérkezd, de nem a Kormanyhivatalt megilleté bevételeket, azok
nyilvantartasait, gondoskodik sziikség esetén visszautalasukrol, illetve a Kormanyhivatal altal
beszedett, de a kozponti koltségvetést megilletd bevételekrdl, szikség esetén azok
tovabbutalasardl, visszautalasardl;

kézremlkodik a beérkezé szamlak kontirozasaban, az un. proforma koételezettségvallalasok
FORRAS.NET szamitogépes rendszerben vald régzitésében;

gondoskodik a személyi juttatasok kdnyvelésérdl;

a személyi juttatdsokhoz kapcsolédd kotelezettségvallalasok vezetésérsl a FORRAS.NET
programban;

elkészitia FORRAS.NET program segitségével a bevételi és kiadasi utalvanyrendeleteket;
szakmai teljesités igazolasat kdvetden, érvényesités, az arra jogosult személy(ek), datum
megjelolésével és alairasaval (kék szin( toll) kell ellatni. Az érvényesités soran meg kell
gy6zédni, hogy a kovetelésre korabban tortént-e kotelezettségvallalas, a fedezet
rendelkezésre &ll-e, az ligymenetben az Aht., az allamhéaztartasi szamviteli kormanyrendelet,
az Avr. eléirasait, tovabba a belsé szabalyzatban foglaltakat megtartottak-e, az anyag, aru,



szolgaltatas, vagy munka atvétele, illetve a sziikséges szakmai teljesités igazolasa megtortént
-e, szakmai teljesités igazolasanak hianyaban annak ellenérzése, hogy jogszabaly elbirasai
alapjan valéban nincs sziikség az igazolasra, az el6irt dokumentumokat csatoltak-e,a szamla,
a szamviteli bizonylat formailag, szamszakilag helyes-e, vizsgalnia kell a kotelezettségvallalasi
dokumentum, szamviteli bizonylat 6sszefliggését az utalvany rendeleten a belsd tartalmak
(pl.: keretgazda, szakfel. részletezd, tgyletkod, pénzforradskod, ...) vizsgalata;

- kezeli a lakastamogatasi szamla forgalmat, ezzel kapcsolatosan nyilvantartasokat vezet;

- intézkedik a Kormanyhivatal szervezeti egységei, illetve a szervezeti egységek altal
kezdeményezett perkoltségek megfizetésérdl, illetve a Kormanyhivatal részére megitélt
perkoltség behajtasaral.

Beszamolasi és informacié-szolgaltatasi feladatok

-Beszamolasi feladatok:
A Kkoltségvetési intézmény éves beszadmolot készit. Az éves beszadmold fellgyeleti szervi
leadasanak végsé hatarideje kdvetkez6 év februar 28.
A Kkoltségvetési beszamoldkat a kdzpontilag elrendelt nyomtatvanyon és adattartalommal kell
elkésziteni. A beszamol6 részét képez6 mérlegnek a Kormanyhivatal eszkdzeinek és forrasainak
december 31-i fordulénapi allomanyat kell tartalmaznia, amelynek adatait a fékonyvi kényveléssel
egyezben kell bemutatni, leltarral kell alatamasztani és biztositani kell a mérleg és a beszamolé
mas (rlapjain kimutatott adatok kdzétti egyezéséget.

A beszamolo keretében gondoskodni kell:

- avagyonvaltozasok bemutatasarol;

- akiadasok és bevételek pénzforgalmi elSiranyzatainak, azok médosulasainak és a teljesitések
alakulasardl;

- el6iranyzat-maradvany megallapitasarol;

- el6iranyzatok médositasanak hataskorénkénti alakulasarol;

- abeszamolasi id6szak szbveges értékelésérdl.

-Adatszolgaltatasi feladatok:
- a kincstari koérbe tartozé koézponti koltségvetési szervek tartozasallomanyardl a jelentést a
targyhonap utols6 napi allapotnak megfeleléen a targyhot kovetd ho 5-ig elkésziti, majd tovabbitja
a MAK felg;
- havonta adatot szolgaltat a MAK felé a mas szervet megilleté bevételek analitikajardl;
- a Kormanyhivatal koltségvetési jelentését a targyhdnap adatait feldolgozva a KGR K11
programban rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon forintban régziti,
- id6koézi, negyedéves mérlegjelentések feltdltése a KGR rendszerbe és megkildése e a
feligyeleti szerv részére;
- évente tdbbszdr kdézremilkddik a varhaté bevételek és kiadasok alakulasardl készitett
adatszolgaltatasban;
- a Kormanyhivatal pénzigyi helyzetérdl rendszeresen tajékoztatds készitése a hivatalvezetés
részére;
- bevallasok hataridére torténd elkészitése.

Belsd kontrollrendszer
A belsé kontrollrendszer el8irasainak figyelembevételével a szabdlyszer(i, eredményes, gazdasagos
és hatékony m(ikddés biztositasa.

Hazipénztar kezelési feladatok:
- a hazipénztart a pénztaros 6nalléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli, a Szamviteli Politika
részeként elkészitett pénzkezelési szabalyozasa alapjan;
- gondoskodik, hogy a pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott készpénzkereten belll
megfelelS cimletl bankjegy alljon rendelkezésre a hazipénztari kifizetések teljesitéséhez;




gondoskodik a készpénz biztonsagos megdrzésérdl és tarolasarol;

a Kormanyhivatal szervezeti egységeinek pénzellatasat biztositja, bonyolitja;

a FORRAS.NET rendszer segitségével kiallitia a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat,
utélagos elszamolas soran azon bizonylatokra is, amelyek kézi pénztarbizonylatokkal készlinek,
illetve id&szaki pénztarjelentést készit, vezeti a pénztarnaplét. A bizonylatokat elékésziti és
kényveli a FORRAS.NET programban;

a szigoru szdmadasu nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet;

az elszamolasra kiadott, kikildetési rendelvény alapjan, egyéb jogcimeken kifizetett el6legeket, a
reprezentacios keretet nyilvantartja és elszamolja;

a peénztarellendr rendszeresen végzi a hazipénztar ellenbrzését, vizsgdlja a pénztarjelentést,
valamint a pénzkészletet, zaraskor a pénztarjelentést részletesen ellenérzi. Vizsgalja a pénztari
alapbizonylatok meglétét, a zar6 pénzkészlet helyességét.

Pénzkezel6 helyi feladatok

A szervezeti egységeknél a szakmai feladatellatashoz kapcsolédd, a Kormanyhivatal bevételét
képezd, jogszabalyban meghatarozott szolgaltatdsok szamlazasa, a beszedett készpénz befizetése a
megfelel6 alszamlara.

A Kormanyhivatalt terhel6 fizetési kotelezettségek teliesitéséhez, illetve a Kormanyhivatalt meqillet

bevételek beszedéséhez kapcsolddoan:

a kotelezettségvallalasokrol  (szerz6dések, megrendelése, ...) folyamatos naprakész
nyilvantartast vezet;

a beérkezd szamlak és egyéb fizetési kotelezettségek iktatasa a szallitéi folydszamlakra;

a beérkezd szamlak, illetve egyéb fizetési kotelezettségek esetében megvizsgalja, hogy a
kotelezettségvallalas dokumentalasa a belsd szabalyzatokban régzitettek szerint megtoértént-e;

a teljesités igazolasok ellendrzése a kifizetési bizonylatokon (hoz);

az igazolt, bizonylatokkal ellatott kifizetések érvényesitése;

ellendrzi és kdnyvelésre el6késziti (szereli) a bankkivonatokat naprakészen;

a bankszamlaforgalommal kapcsolatos bizonylatok kiallitasa, kezelése;

a bankkivonat terhelési tételeinek, bizonylatainak kiegyenlitése.

Targyieszkoz-nyilvantartasi feladatok:

a targyi eszkdzokrél a FORRAS.NET program segitségével analitikus nyilvantartast vezet;

az érvényben |év6 jogszabdlyok és bels§ szabdlyzatok alapjan elszamolja az értékcsokkenési
leirast;

vezeti a munkavallalok részére kiadott eszkdzdk nyilvantartasat;

vezeti a szervezeti egységeknél a szobaleltarakat, illetve az azokban bekdvetkezett valtozasokat
folyamatosan nyomon koveti és regisztralja;

el6késziti a leltarozasra vonatkozé mindenkor hatélyos belsé utastasba foglalt szabalyzat szerint
a leltarozas dokumentaciojat;

ellatja és koordinalja a leltarozasi folyamatokat;

a leltareltéréseket kezeli;

a kéreseteket kezeli;

a selejtezett eszkdzdket a nyilvantartasbdl kivezeti, kdnyveli;

az eladott eszk6zOket a nyilvantartasbol kivezeti, konyveli;

kézremlkddik a Magyar Nemzeti Vagyonkezel§ Zrt. felé az éves vagyonkataszter, valamint a
kincstari vagyonnal kapcsolatos egyéb jelentések elkészitésében;

adatokat szolgaltat a KSH felé negyedévente és évente eszk6zokrél és az adott évi
beruhazasokrdl;

az analitikus nyilvantartasokat egyezteti a fékdnyvvel.



Egyéb feladatok:

kézremlkdodik a célfeladatokhoz, palyazatokhoz kapcsol6dd pénzeszkdzok és fejezeti kezelésl
eléiranyzatok felhasznalasanak elszamolasaban, nyilvantartasokban ugyletkoddal,
pénzforraskéddal elkildniti;

kézremlkodik a Féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokban;

az érvényben lév6 utasitas alapjan beszedi az engedélyezett kereten fellli telefon hasznalat dijat;
az arra jogosult intézkedése alapjan elvégzi a Kormanyhivatal vevészamlainak el6allitasat,
egyeztetését;

figyelemmel kiséri a kovetelések teljesitését, ellatjia a kovetelésekkel kapcsolatos beszedési,
behaijtasi feladatokat;

végrehajtasi eljarast kezdeményez;

az éves beszamolé alatamasztasa érdekében egyenlegkdzI6t kuld a kotelezettek felé;

a behajthatatlannak minésild kovetelésére vonatkozdan elbterjesztést készit, figyelemmel
kisérve az e-cégjegyzékben kozolt valtozasokat, amelyek a kdvetelésallomanyt érintik;

szilkség esetén gondoskodik a hitelez6i igény bejelentésérdl, tajékoztatast kér az illetékes
cégbirésagtal;

az el6irt pénziigyi informaciok biztositasahoz sziikséges adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar
és a fellgyeleti szerv részére a tartozas allomanyral;

elkésziti a pénzkezelési, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjérdl szold, a reprezentacios és a belfdldi és kilféldi kikildetések elszamolasanak rendjérdl
sz0l6 szabalyzatokat és azokat folyamatosan karbantartja. (A Tamogatasi és Bérgazdalkodasi
Osztallyal egyuttmikodve).

Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai

Elldtia a Kormanyhivatal beruhazasaival, vagyongazdalkodassal, karbantartassal, beszerzéssel és
kozbeszerzéssel, beruhazassal, fejujitassal kapcsolatos feladatait. Koézrem(kodik az id&szaki
selejtezési és leltarozasi feladatokban.

Vagyongazdalkodasi feladatok

A Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Féosztallyal egyuttmikodve ellatjia a vagyonelemekkel
kapcsolatos szerz8dés- és dontés elbkeészitési feladatokat.

Gondoskodik a Kormanyhivatal ingé- és ingatlanvagyona kezelésérél, hasznalataval,
fenntartdsaval 6sszefliggd feladatokrol.

Javaslatot tesz a vagyonhasznositasra, elékésziti a hasznositasi szerz6dések tervezetét, kezeli a
vagyonhasznositassal dsszefiiggd nyilvantartdsokat, feligyeli az ezzel kapcsolatos szerz6déses
kotelezettségek betartasat, el6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznalatbol torténé
kivonasat, javaslatot tesz selejtezésiikre, ill. hasznositasukra, az eszk6z nyilvantartasi tgyintézé
kozremlkodésével szervezi a hasznositasi, selejtezési eljarasok lebonyolitasat, részt vesz a
selejtezési bizottsagban.

Elldtia a Kormanyhivatal beruhdzasi és beszerzési tevékenységével kapcsolatos szakmai
feladatokat, tervezi (Utemezi) a beruhdzasokat és felljitasokat. Elkésziti a Kormanyhivatal éves
beruhazasi és felujitasi tervét.

El6keésziti, illetve lebonyolitia a Kormanyhivatal szikségszerlii beruhazasi, illetve felujitasi
munkalatait.

Elvégzi a nagy értéki targyi eszkdzdk beszerzését, dllomanyba vételéhez, izembe helyezéséhez
adatot szolgaltat. Tervezi, koordinalja és bonyolitia a gépjarmi beruhdzasokat (ajanlat kérés,
elbiralas, szerz8dés elbkészités, szallitokkal kapcsolattartas).

Vezeti az ingatlanok nyilvantartasat.

Intézi a vagyonbiztositassal kapcsolatos teenddket.
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Beszerzési, ellatasi feladatok

Megrendeli, és beszerzi a Kormanyhivatal mikodéséhez szikséges kis értékli eszkdzoket,
készleteket és butorokat (berendezési targyak, irodaszerek stb.), szamitastechnikai eszk6zok
vonatkozasaban az Informatikai Osztaly bevonasaval, és gondoskodik a beszerzett eszk6zok
elosztasardl, illetve készletezéserél.

Megrendeli a tablakat, bélyegzdket, névjegykartyakat, és egyéb nyomdai termékeket.

Megrendeli és tovabbitja az okmanyiroddk és a kozlekedés fellgyel6ség részére a forgalmi
engedély érvényesitéséhez sziikkséges cimkéket és kdrnyezetvédelmi plakettet.

A beérkezett szamlakat egyezteti a megrendelésekkel, a megkotott és érvénybe 1évd
szerz8désekkel és végzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartdséat, a tébb szervezeti egységet
érint6 szamlakat keretgazdakra bontja.

Biztositia a mikodéshez- az éves koltségvetési tervben jévahagyott anyagi és technikai
feltételeket.

Figyelemmel Kkiséri az anyagfelhasznalast, és folyamatosan gondoskodik a szakmai,
szamitastechnikai, sokszorositasi, Ugyviteli stb. anyagok, eszkézok, nyomtatvanyok
beszerzéseérél.

Igényfelméréseket készit a tervszerl készletbeszerzésekhez.

A Kormanyhivatal mikddéséhez szilkséges aruk- és szolgaltatdasok megrendelésére és
beszerzésére specialis szabalyok az iranyadok. Beszerzés, megrendelés kizarélag a
kozbeszerzésre, a kozpontositott kdzbeszerzésre vonatkozé jogszabalyok, a beszerzési
szabalyzat és az iranyitd szerv elGirasa figyelembevételével kezdeményezhetd.

A beszerzésre vonatkozo jogszabalyok, el6irasok betartasa az osztaly feladata.

Végzi a Kbzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag altal érintett termékcsoportok vonatkozasaban
az orszagosan kiemelt termékek korébe tartozo, intézmeényi szintli beszerzések lebonyolitasat.
Az Informatikai Osztaly feladatkérébe tartozé informatikai eszk6zok és kellékanyagok
beszerzésében kézremiikddik a Digitalis Kormanyzati Ugyndkség honlapjan keresztiil.

Teljesiti a jogszabalyban el8irt, a kdzpontositott kdzbeszerzésekkel kapcsolatos bejelentési,
adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatokat a Kozbeszerzési Hatosag és a Kozbeszerzési
Ellendrzési F6osztaly részére.

Biztositja a folydiratok, napilapok, szakkdnyvek, kézldnydk megrendelését a Kdzbeszerzési és
Ellatasi Féigazgatdsagon keresztiil a felettes szerv altal jévahagyott jegyzék alapjan.
Meghatarozott szolgéaltatdsokhoz és rendezvényekhez igényelt vendéglatassal kapcsolatos
beszerzéseket bonyolitja, valamint a szlkséges készleteket, arukat, meghatarozott targyi
eszkdzoket beszerzi.

A Kormanyhivatal postai kildeményekhez kapcsol6dd postai szolgaltatasi szerz6dés megkotését,
modositasat el6késziti, jovahagyasra elbterjeszti, ellatja a hatalyos szerz6désben meghatarozott
feladatait.

Gondoskodik az éves kdzbeszerzési terv elkészitésérdl.

Felterjeszti kozbeszerzési eljaras meginditasara a kozbeszerzési értékhatart elérd, vagy
meghaladd beszerzéseket, épitési beruhazasokat.

Végzi az egyszerl kézbeszerzési eljarasok értékhatarat elérd, vagy meghalad6 kézbeszerzések
lebonyolitaséat, a kdzbeszerzési bizottsdgba minden alkalommal tagot delegal.

A kOzOsségi és nemzeti értékhatarokat elérd, vagy meghaladé kézbeszerzés esetén az osztaly
kbzbeszerzési szakértdje 4&ltal az iranyadé szabdlyok alapjan meghatarozott eljaras
meginditasardl eléterjesztést készit a féispan részére.

A kdzpontositott kdzbeszerzéseket el6késziti, adatot szolgaltat.

A Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés F&osztallyal egylttmikddve gondoskodik a
Kdzbeszerzési Szabalyzat elkészitésérél és jogszabalyvaltozas esetén torténd karbantartasardl.
Gondoskodik a Vezetékes és mobil telefonok hasznalatarol, a Munkavédelmi, és a Tlzvédelmi
Szabalyzatok elkészitésérdl és azok folyamatos karbantartasarél. Kézremikodik a Leltarozasi és
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leltarkészitési, Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzatok
elkészitésében.

Bels6 kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer el8irasainak figyelembevételével a szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos
és hatékony miikddés biztositasa.

Az Eurdpai Unids programok bonyolitasa

Elésegiti a Kormanyhivatal altal vallalt Eurépai Unidés Programok tamogatasi szerzdédéseiben
foglalt szakmai feladatok teljesitését.
Biztositja a Kormanyhivatal Eurépai Uniés programok szabalyszerl miszaki lebonyolitasat.

Beszamolasi és informacid-szolgaltatasi feladatok

Adatszolgaltatasi feladat:

A kotelez6éen kozzéteendd kdzérdek(i adatok (livegzseb) honlapon torténé megjelenitése.
Teljesiti, kdzrem(ikodik az eseti jellegli adatszolgaltatasok elkészitésében.

Tarqgyieszkoz-nyilvantartasi feladatok

A selejtezésre javasolt eszkdzokrél elkésziti a selejtezési jegyz6konyvet az érvényben [évd
szabalyzat alapjan. Hasznositasi eljarast biztosit az iratanyag és az értékesithetd selejtezett
eszkdzok tekintetében.

Egyéb feladatok

3.

Elkésziti, és folyamatosan aktualizalja az Osztaly hataskorébe tartoz6 feladatok megalapozasat
és ellatasat szolgalé szabalyzatokat és ligyrendet, dsszeallitia az Osztaly éves munkatervét, és
felelés a jovahagyott szerz6désekben rogzitett kotelezettségek teljesitésének folyamatos
ellenbrzéséért és a teljesités igazolasaért.

Koézremikodik a hivatali rendezvények, képzések és vizsgaztatasok technikai lebonyolitasaban.
Az Informatikai Osztaly k6zremikdodésével teljesiti a Féosztaly feladatkorébe tartozd koézérdeki
allamhaztartasi adatok kozzétételi kotelezettségét.

Kézremikddik a Pénzugyi és Gazdalkodasi Fdosztaly belsé kontroll rendszerének
kialakitasaban, és mindazon elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok kidolgozasaban, melyek
alapjdn Kormanyhivatal érvényesitheti a feladatai elldtasdra szolgéld el8irdnyzatokkal,
létszammal és vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

Kbézremiikddik a tervezési, beszamolasi, leltarozasi és adatszolgaltatasi feladatokban

Biztositja a tulajdon és vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok megtartasat, koordinalja a
portaszolgalatot.

Ellatia az alkalmazasban all6 allami tisztvisel6kre, allami lgykezel6kre és munkavallaldkra
vonatkozdélag a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos kormanyhivatali teendéket, a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdas megszervezését, a munkavédelmi és tlizvédelmi helyzet
folyamatos figyelemmel kisérését, az el8irt jelentések, beszamolok, statisztikdk készitésére
vonatkoz6 feladatokat, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatok hatalyosulasanak
és naprakészségének vizsgalatat.

Kdézrem(ikddik a Féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokban.

Tamogatasi és Bérgazdalkodasi Osztaly feladatai

Kezdeményezi a fellgyeleti szerv felé a kincstari szamlak megnyitasaval, modositasaval kapcsolatos
feladatokat, a sziikséges szakmai egyeztetéseket lefolytatia. Kezeli a Kormanyhivatal kincstari
szamlait, bonyolitia a pénzforgalmi tevékenységet. A féosztalyok, szervezeti egységek, valamint a
kils6, szervezeti egységekhez kihelyezett pénzkezelé munkatarsak koézremikodésével végzi a
bevételek beszedését. A pénzigyi tevékenység folyamatait érintéen kapcsolatot tart a Magyar
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Allamkincstarral (a tovabbiakban: MAK) és az egyéb illetékes szervekkel, a sziikséges egyeztetéseket
lefolytatja a Kormanyhivatal illetékes szervezeti egységeivel

A Kormanyhivatalt terheld fizetési kotelezettségek teljesitéséhez, illetve a Kormanyhivatalt megilletd
bevételek beszedéséhez kapcsoléddan
- Gondoskodik az érvényesités, utalvanyozas ellenjegyzés meglétérél, ellenérzi a teljesités
igazolasok meglétét
- Az utalvanyozast kdvetben a GIRO rendszeren keresztll elektronikus Uton— kivételes esetben
papir alapu atutalasi megbizassal — a Kormanyhivatalt terhel6 fizetési kotelezettségeket teljesiti.

ElSiranyzat-felhasznaldssal, - modositassal kapcsolatos feladatok

Az osztaly el6késziti a f6ispan hataskoérébe tartozé elSiranyzat-modositasokat, a Pénzigyi és
Szamviteli Osztaly &ltal elkészitett és a Magyar Allamkincstarnal — a Pénziigyi és Gazdalkodasi
Fbosztalyvezet§ jovahagyasaval - atvezetteti az intézményi hataskori elSiranyzat-mdodositasokat,
valamint a f8ispan egyetértésével kezdeményezi a fejezetet iranyitdé Minisztériumnal a fejezeti
hataskord eléiranyzat médositasi kérelmeket.

Feliigyeleti és Kormany hataskéri elGiranyzat modositas:
A Kormanyhivatal el6iranyzatainak a Kormany és az iranyité szerv hataskorébe tartozé valtoztatasa a
fejezetet iranyitdé Miniszterelnokség altal torténik, melyet az eléiranyzat nyilvantartasba felvezet.

Intézményi hataskérbe tartozé elbirdnyzat modositas:

A Kormanyhivatal az elGiranyzatok feletti rendelkezési jog szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik,
sajat elBiranyzat-mddositasi hataskérében — az iranyitd szerv és a Kincstar egyideji tajékoztatasa
mellett — bevételi és kiadasi el6iranyzatanak f60sszegét, a kiemelt eléiranyzatokat és a megfeleld
részel6iranyzatokat felemelheti:

- a gazdasagi szervezet a koltségvetésben jovahagyott kiemelt elGiranyzatokon belli
részelbiranyzatoktdl vald eltérés esetén — jogszabalyban foglalt el6irasok betartasaval —
kezdeményezi az elbiranyzat sajat hataskorl atcsoportositasat. A Kormanyhivatal koltségvetési
tamogatasi el6iranyzata csak alaptevékenységre és ezzel Osszefliggd egyéb kiadasokra
hasznalhato fel.

A mikddés soran szikségessé valé sajat hataskorl el6iranyzat-atcsoportositasokra az osztaly
vezetdje javaslatot tehet.

A Kormanyhivatal potkoltségvetési szikségletét a fejezeti hataskorbe tartozé eliranyzat-mdédositasi,
kiemelt elSiranyzatok kd&zotti atcsoportositasi igényét kelléen megalapozott indokolassal egyitt a
fejezetet irdnyitdé Minisztérium illetékes féosztalydhoz kell benyujtani.

Gondoskodik az Avr.-ben meghatarozott kételezettségvallalasoknak a Magyar Allamkincstarba torténd
bejelentésérdl.

A szocialis és gydmugyi pénzugyi feladatok ellatasa

- Az 4polasi dijak, gyermekek otthonapolasi dija, idéskoruak jaradéka, az otthonteremtési
tdmogatas, megelblegezett gyermektartas dij, természetben nyujtott csaladtamogatas,
foglalkoztatast helyettesité tamogatas, valamint az egészségkarosodasi és gyermek felugyeleti
tdmogatas kifizetéséhez szikséges pénzigénylés begyljtése a Jarasi Hivataloktdl, majd
dsszesités utan hataridében torténé felkiildése az illetékes minisztériumba (EMMI, MAK).

- JWINSZOC programban elkészitett utalé allomany begyiijtése, hibas allomanyok javittatdsa a
jarasi hivatal illetékes tgyintézdivel.

- Targyhot kévetd hé 5-ig a kiutaldsok inditasa atutalassal, illetve postai utalvanyon.

- avisszaérkezett tételek rendezése.

- Az 4polasi dijakat és a gyermekek otthonapolasi dijat régziteni kell a KIRA rendszerben a
nyugdijjarulék levonas miatt.

- Alevont jarulék pénzlgyi rendezése.
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A kifizetett, visszafizetett és fuggd tételekrdl konyvelési feladdst kell késziteni az illetékes
minisztériumnak, illetve MAK-nak, melyet analitikus nyilvantartasokkal kell alatamasztani.
Az ellatasokrol a gazdalkodasi év lezarasa utan beszamolast kell késziteni.

Az Eurdpai Unids programok bonyolitasa

Egyes Uniés programokkal kapcsolatos szamlak utaldsa. A beérkezett finanszirozasi 6sszegek
eléiranyzatositasa.

Személyi juttatasokkal, addkkal, jarulékokkal kapcsolatos feladatkdrben

A személyi juttatas el6iranyzat terhére to6rténd intézményi kifizetéseket a nem rendszeres
juttatasokat a KIRA program segitségével szamfejti. A rendszeres juttatdsokat a MAK altal
rendelkezésre bocsatott listak, és allomanyok segitségével GIRO rendszeren keresztil
elektronikus uton — Kkivételes esetben papir alapu atutaldasi megbizassal — kifizetéseket
kezdeményez a jogosultak bankszamlajara.

A személyi juttatas elGiranyzat terhére kifizetett egyéb juttatasok értékét (cafeteria juttatasok,
kozlekedési koltségtérités) rogziti a KIRA nem rendszeres agan.

Negyedévente elkésziti a rehabilitaciés hozzajarulas bevallasat, melyhez az atlagos statisztikai
allomanyi létszamadatokat a MAK biztositja.

Havonta el6késziti az Onkéntes nyugdij- és egészségpénztari pénztari befizetések GIRO
rendszeren keresztiil — kivételes esetben papir alapu atutalasi megbizassal — val6 atutalasat,
illetve arrol levélben értesiti a pénztarakat.

A Széchenyi Pihendkartyak tekintetében tartja a kapcsolatot illetékes pénzintézettel, illetve az
érintett kormanytisztvisel6kkel.

Analitikus nyilvantartast vezet a vidékrél bejar6 dolgozok utazasi koltségtéritésérdl, a
dolgozdknak folyésitott illetményel6legrol.

A Humanpolitikai Osztallyal egyezteti a besorolasi bérekrél a nyilvantartast.

A munkavallalok kérésére kiallitja a kereseti €s munkaltatoi igazolasokat.

Részt vesz az éves beszamold — az osztaly feladatkdrét érintd — Grlapjainak eléallitasaban.
Szamfejti az apolasi dijakat és a gyermekek otthongondozasi dijat a nyugdijjarulék levonas
tekintetében.

Bels6 kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer el6irasainak figyelembevételével a szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos
és hatékony miikddés biztositasa.

Egyéb feladatok

Az Informatikai Osztaly kézremikddésével teljesiti a Féosztaly feladatkérébe tartozé kdzérdek(
allamhaztartasi adatok kozzétételi kotelezettségét.

Az el&irt pénziigyi informaciok biztositasahoz sziikséges adatszolgéltatas a Magyar Allamkincstar
és a felugyeleti szerv részére az el6iranyzat-modositasokrol.

Kézremiikddik a PJO2 kincstari adatlappal torténé havonkénti egyezdség biztositasahoz.
Kdézrem(ikddik a Féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokban.

Adébevallasok elkészitése a cégautd és a rehabilitacids hozzajarulas tekintetében.

Gondoskodik az alszamlakra beérkezett bevételek atvezetésérdl az elbiranyzat- felhasznalasi
keretszamlara.

Elkésziti a pénzkezelési, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjérdl szolo, a reprezentacids és a belfdldi és kulféldi kiklldetések elszamolasanak rendjérdl
sz0l6 szabalyzatokat és azokat folyamatosan karbantartja. (A Pénzilgyi és szamviteli Osztallyal
egyuttmikodve)

A Humanpolitikai Osztallyal egyezteti a besorolasi bérekrél a nyilvantartast.



14

Negyedévenként elkésziti a prémium évek program keretében foglalkoztatottak részére kifizetett
juttatasok visszaigényléséhez sziikséges kimutatast, gondoskodik annak hataridében toérténd
megkuldésérél a Miniszterelndkség részére.

A munkavallalok kérésére kiallitja a kereseti €s munkaltatoi igazolasokat.

Részt vesz az éves beszamolo — az osztaly feladatkorét érinté — Grlapjainak eléallitasaban.
Szamfejti az apolasi dijakat a nyugdijjarulék levonas tekintetében.

IV. FEJEZET
A Pénzigyi és Gazdalkodasi Fbosztalyon foglalkoztatottak feladat- és hataskore

1. A féosztalyvezeto feladat- és hataskore

Vezetdi - iranyitasi, koordinacios - feladatai:

vezeti a Kormanyhivatal gazdasagi szervezetét;

jogszabalyoknak, szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, valamint a Féispan, a féigazgato, az
igazgaté altal meghatarozottak szerint iranyitia a Pénzlgyi és Gazdalkodasi F&osztalyt, a
pénzilgyi, gazdasagi, beruhazasi, vagyongazdalkodasi, informatikai feladatot ellatd szervezeti
egységek munkajahoz iranymutatast ad, gazdasagi intézkedéseket hoz;

ellatja és koordinalja az allamhaztartasrdl szol6 torvényben, az allamhaztartasrol szoélé térvény
végrehajtasarol rendelkez6 kormanyrendeletben, és egyéb jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat;

koltségvetés Osszeadllitasahoz igényfelméréseket, egyeztetéseket végez, a megelézd idészakot
ertékeli;

gondoskodik a koltségvetési tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznaldssal, a hataskérébe tartozé
eléiranyzat moédositassal, a fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, kdzbeszerzéssel, a
vagyon hasznalatdval és hasznositdsaval, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel,
beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatasarol, elvégeztetésérdl;

elkésziti és aktualizadlia a Pénzigyi és Gazdalkodasi Fdéosztaly feladatainak ellenérzési
nyomvonalat;

kialakitia a Pénzigyi és Gazdalkodasi F&osztaly folyamataira vonatkozéan a belsd
kontrollrendszert;

iranymutatdst ad az altala feligyelt feladatokra vonatkozd kockézatok felméréséhez,
kockazatértékelés elvégzéséhez, intézkedések meghozatalaval gondoskodik a
kockazatkezelésrdl;

feligyeli a Kormanyhivatal pénzigyi-gazdasagi (gazdalkodasi) és szamviteli, valamint
informatikai tevékenységét;

elésegiti a rendelkezésre &ll6 személyi és targyi er6forrdsokkal torténd koltséghatékony és
takarékos gazdalkodast.

Gyakran ismétl6d6, részletes munkakori feladatai:

szignalja a Pénzugyi és Gazdalkodasi Féosztalyra érkezett iratokat;

a Pénzligyi és Gazdalkodasi Féosztaly feladatkdrébe tartozo tligyekben, a Féispan megbizasabdl,
illetve nevében gyakorolja a részére atruhazott kiadmanyozasi jogkort;

ellenjegyzi a f6osztaly altal készitett és a F&ispan, a f6igazgatdé vagy az igazgaté Aaltal
kiadmanyozandé Ugyiratokat, és személyesen tovabbitja a kiadmanyozdénak;

hataskérének megfeleléen dont a Kormanyhivatal muikodését érinté pénzigyi-gazdasagi
kérdésekben, és a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Féosztaly feladatkérébe utalt tgyekben;
folyamatosan figyelemmel kiséri a koéltségvetés végrehajtasanak alakuldsat és gondoskodik a
koltségvetés végrehajtasarodl szol6 idészakos tajékoztatd elkészitéseérél,



15

- ellenérzi a Kormanyhivatal gazdasagi szervezetét, a Pénzlgyi és Gazdalkodasi F&osztaly
feladatainak végrehaijtasat;

- biztositja a jogszabalyok és a Kormanyhivatal mindenkor hatalyos szabalyzatainak keretei kdzott
a Pénzugyi és Gazdalkodasi Fdosztaly munkavégzéséhez szikséges személyi és targyi
feltételeket, tovabba a Kormanyhivatal mikodéséhez, és valamennyi dolgozé6 munkavégzéséhez
szilkséges targyi feltételeket;

- gondoskodik a gazdalkodasra és pénzugyekre vonatkoz6 jogszabalyok el&irasainak, valamint a
bizonylati és  okmanyfegyelem  betartasarél és betartatasarél, a  gazdalkodas
szabalyszer(iségének biztositasaral;

- gondoskodik az Ugyintézés szakszerliségérol, az Ugyintézési hataridék betartasarol;

- gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol.

Egyéni (eseti) jelleqi feladatai:

- a jogszabalyokban, normativ utasitasokban, és felettes vezet6k altal meghatarozottak szerint
beszamoldt, jelentéseket készit, tajékoztatast ad, adatokat k6zol;

- javaslatot tesz a milkoédést érintd gazdalkodasi, szervezeti és munkalgyi, dontések
meghozatalara;

- elkésziti a Pénzligyi és Gazdalkodasi F&osztaly munkatervét és ellendrzési tervét, vezetdi
intézkedések tervezetét, kialakitia kontrolltevékenységet, a vezetdi ellendrzést, a
munkafolyamatba épitett ellenérzést és mikodteti azokat;

- felettesei felé torténé beszamolassal és vezetdi beszamoltatassal biztositja a monitoring, tovabba
az informacidés és kommunikacios rendszer mikodését;

- gondoskodik az értekezletek és mas forumok napirendjének, allasfoglalasanak és javaslatainak
elékészitésérdl.

A koéltségvetés elkészitéséhez kapcsolddo feladatai:
- Az elb6zetes koltségvetési javaslatot az iranyité szerv altal meghatarozott idére és tartalommal
elkésziti.
- Az el6zetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartasrol szolé
2011. évi CXCV torvényt, az allamhaztartdas végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI11.31.) Korm.
rendeletet, valamint az allamhéaztartasért felelés miniszter és az iranyité szerv tervezéshez kiadott
utmutatéjdban foglaltakat. A javaslat elkészitéséhez a Humanpolitikai Osztaly az aldbbi adatokat
biztositja:
- akoltségvetési év januar 1-jei nyitélétszama,
- ajanuar 1-jei besorolasi bérek,
- akoltségvetési évben varhato elbrelépések, atsorolasok adatai,
- akoltségvetési évben varhato jubileumi jutalmak adatai,
- az elemi koltségvetés kitdltését,
- a tovabbképzési terv végrehajtasabdl addédd, valamint a koltségvetési évben tervezett egyéb
oktatasi, tovabbképzési, vizsgaztatasi tevékenység adatait, melybdl megéllapithaté az adott
tevékenységbdl szarmazé bevétel, illetve a feladatellatashoz szikséges megbizasi dij kiadas.

Az elemi kbltségvetés tervezése
A végleges elemi koltségvetést, az iranyitdé szerv altal - kiemelt el6iranyzatonkénti bontasban -
meghatarozott el6iranyzatok figyelembevételével, a kozpontilag rendelkezésre bocsatott
nyomtatvanyon, a tervezési korirat alapjan kell elkésziteni. A tervezés soran biztositani kell, hogy a
bevételi és kiadasi elbiranyzatok f6 6sszege egymassal megegyezzen.
Az elemi koltségvetés magaban foglalja az allamhéaztartasért felelés miniszter tajékoztatdjaban
rogzitett formaban:

- akiadasokat és a bevételeket részletes eléiranyzatonkent,

- akiadasok és bevételek tevékenységenkénti részletezését,

- a Kormanyhivatal személyi juttatasainak és létszamanak 6sszetételét,
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- arészletes kiadasi és bevételi eldiranyzatokat megalapozé indokolast (szdmitasokat).
Az elemi koltségvetést a megadott hataridére tovabbitani kell a felligyeleti szervnek.
A Kkoltségvetés elkészitéséhez a Humanpolitikai Osztdly a |étszdm, besorolasi illetményeken
tulmenden adatot szolgaltat a 08-as Urlaphoz a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselbék oOsszetételérél, valamint a 09-es (rlap szerinti adattartalommal a koéltségvetési
engedélyezett Iétszamkeret funkciécsoportonkénti megoszlasardl.
Az elemi koltségvetés dsszeadllitasaért és tovabbitasaért a Pénzigyi és Gazdalkodasi Féosztalyvezetd
felel®s.
Az iranyité szerv altal jovahagyott koltségvetés alapjan kell az eredeti eléiranyzatokat a fékonyvi
kdnyvelésben rogziteni.

A Kkoltségvetési javaslat Osszeadllitdsakor megtervezi — az iranyitd szerv altal meghatarozott
keretszamok alapjan — mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek forrasatol fliggetlenil a
feladataival kapcsolatosak és
- jogszabalyon alapulnak,
szerz6dési, megallapodasi (kiléndsen tdbbéves) kotelezettségen alapulnak,
- tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
- lletve az eszk6zok hasznositasaval fliggenek 6ssze.
A tervezés soran figyelembe kell venni a f6osztalyok és a szervezeti egységek javaslatat, igényét.

Az igények szamszer(sitése utan, azokat elemezve gondoskodni kell a bevételi és kiadasi
eliranyzatok kdzé torténd beépitésrol.

A javasolt eliranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athiz6dd bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetéen kotelezettséget jelentenek, tovabba a
javasolt eléiranyzatok kdvetkezé évre varhaté kihatasat.

A koltségvetési javaslat elkészitéséért és az iranyitd szerv részére torténd tovabbitasaért a Pénzigyi
és Gazdalkodasi Féosztalyvezetd és a Foispan felelés. Az elbiranyzatok iranyitd szervvel toérténd
egyeztetésén (tervtargyalds), amennyiben erre sor keril a Féispan, Féigazgatd, Igazgatd, és a
Pénzigyi és Gazdalkodasi F6osztalyvezetd vesz részt.

Jogkdrok és hataskorok:

- Szakmai jogkorei:
A Kormanyhivatal gazdasagi szervezetét iranyitja, és vezeti, a pénzigyi, beruhazasi,
vagyongazdalkodasi és informatikai feladatok ellatasa soran iranymutatast ad, ellendriz, dont.
Felettesei felé véleményez, javaslatot tesz, utasitdsait végrehaijtja.

- Vezet6i jogkorei:
A kotelezettségvallalas folyamatdban a Vas Varmegyei Kormanyhivatalt vezeté F&ispéan,
mindenkor hatalyos, a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérél
sz0l6 utasitasaban rogzitett jogkérokkel rendelkezik.
Ellenérzi, koordindlia a Pénzligyi és Gazdalkodasi FOosztaly munkatarsai altal végzett
feladatokat. Képviseli a Pénzigyi és Gazdalkodasi Féosztalyt, és munkatarsait.

2. A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly vezetéjének feladat- és hataskore

Vezetdi - iranyitasi, koordinacids - feladatai:
- vezeti a Pénzlgyi és Szamviteli Osztalyt, felel8s az osztaly feladatainak teljesitéséért;
- végrehajtia a vezetése alatt all6 szervezeti egység mikoédOképességének biztositasaval

- gondoskodik az Osztaly tevékenységi korébe tartozd feladatok naprakész, szakszer( és
eredményes ellatasrol a Féispan, a Féigazgatd, az lgazgatd és a Féosztalyvezetd utasitasainak
végrehajtasarol;

- megszervezi az osztalyon dolgozo kormanytisztvisel6k szakszerl és hatékony feladat ellatasat;
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kiadja a munkavégzéshez szikséges utasitasok;

gondoskodik a feladatoknak az Osztaly dolgozoi kozotti aranyos elosztasardl, a hataridék
betartasarol, a munkafegyelem biztositasardl, valamint a tavollévé dolgozék helyettesitésének
megszervezéserél;

ellendrzi és ellendrizteti az Osztaly dolgozéinak munkajat;

az osztaly munkarendjét figyelemmel kiséri;

gondoskodik az éves szabadsagolasi Utemterv elkészitésérdl, engedélyezi a szabadsagok
igénybevételét;

ellenérzi a jelenléti ivek szabalyszer( vezetését;

szlkseég szerint, de évente legalabb kétszer osztalyértekezletet tart;

javaslatot tesz Uj dolgozék alkalmazasara, munkatarsak bérfejlesztésére, jutalmazasara,
kitintetésére;

betartja és betartatja a jogszabalyi, belsé szabalyzati, illetve gazdasagi vezetdi utasitasokat;
munkafegyelmet megszegd dolgozékkal szemben felelésségre vonast kezdeményez.

Gyakran ismétl6do, részletes munkakori feladatai:

a szamviteli térvény, a vonatkozé kormanyrendelet, valamint a Kormanyhivatal szamlarendje
alapjan az abban foglalt szamviteli elvek, eljarasok és modszerek betartasa és ellendrzése;
gondoskodik a gazdasagi események folyamatos és naprakész nyilvantartasarél, a fékényvi
szamlak és analitikus nyilvantartasok el6iras szerinti kapcsolatardl, az éves beszamolo, és
id6kozi mérleg-, és koltségvetési jelentés megfelel6 alatamasztasarol;

biztositia a konyvelési anyagok naprakész szamitdogépes feldolgozasat, a szikséges
egyeztetések elvégzését;

a Kormanyhivatal havi, negyedéves, éves koltségvetési beszamolasanak, informacio
szolgaltatasanak biztositasa;

a Kormanyhivatal Eurdpai Unidés programjaival kapcsolatos pénzlgyi elbéirasok betartasa és
betartatasa, a hivatali elszamolasok biztositasa;

kézrem(kddik a Pénzigyi és Gazdalkodasi Féosztaly bels6 kontroll rendszerének kialakitasaban,
és mindazon elvek, eljarasok és bels§ szabalyzatok kidolgozasaban, melyek alapjan
Kormanyhivatal érvényesitheti a feladatai ellatasara szolgal6é eldiranyzatokkal, létszammal és
vagyonnal valé szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

Egyéni (eseti) jelleqil feladatai:

beszamol a Féispannak, a Fdigazgatonak, az Igazgatonak és a Fbosztalyvezetdnek az osztaly
munkajarol, a munkatervi feladatok teljesitésének allasarol;

ellatia mindazokat az lUgyeket, amelyeket a F&ispan, a Fdigazgatd, az Igazgatd, illetve a
Fbosztalyvezetd eseti vagy allando jelleggel hataskorébe utal;

kotelezettségvallalas- és utalvanyozas ellenjegyzését értékhatartol fliggetlenul végezheti;
adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

elkésziti, és folyamatosan aktualizélja az osztaly hataskorébe tartozé feladatok megalapozésat
és ellatasat szolgal6 szabalyzatokat;

az Osztaly dolgozdi tekintetében elkésziti a munkakari leirasokat.

Munkako6rhoz kapcsolddoé tovabbi feladatai:

naprakészen tajékozédik a megjelend jogszabalyokrdl, megismerik azok tartalmat, dnképzés
keretében tanulmanyozza a munkakdéréhez kapcsol6dé szakirodalmat, tajékoztatokat;

részt vesz a munkakorébe tartozé képzésben, tovabbképzésben;

koteles a hozza fordulé Ugyfelek, szervezeti egységek munkatarsai részére szakszer(i, udvarias
tajékoztatast, felvilagositast adni;

koteles az tgyrendet és mas belsd szabalyzatot megismerni és munkajat azok elbirasai szerint
elvégezni.
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Jogkorok és hataskorok:

Szakmai jogkorei:

elékeészit, javaslatot tesz, kdzremiikodik, végrehajt, dont, ellendriz.

Vezetdi jogkorei:

A Kkotelezettségvallalds folyamataban a Vas Varmegyei Kormanyhivatalt vezetd Foispan,
mindenkor hatalyos, a ktelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérdl
520616 utasitasaban rogzitett jogkordkkel rendelkezik.

Ellendrzi, koordindlja a Pénzlgyi és Szamviteli Osztdly munkatarsai altal végzett feladatokat.
Képviseli a Pénzugyi és Szamviteli Osztalyt, és munkatarsait.

3. Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezeto6 feladat- és hataskore

Vezetdi - iranyitasi, koordinacios - feladatai:

Vezeti a Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztalyt, felelés az osztaly feladatainak
teljesitéséért.

Végrehajtia a vezetése alatt allo szervezeti egység mikdddképességének biztositasaval
Gondoskodik az Osztaly tevékenységi korébe tartozd feladatok szakszerli és eredményes
ellatasrél a Foispan, a Fd&igazgatd, az Igazgaté és a Fdosztalyvezetd utasitasainak
végrehajtasarol.

Megszervezi az osztalyon dolgozé kormanytisztvisel6k szakszer( és hatékony feladat ellatasat.
Ellenérzi az Osztaly dolgozéinak munkajat.

Gondoskodik a feladatoknak az Osztaly dolgozoi kozotti aranyos elosztasardl, a hataridék
betartasardl, a munkafegyelem biztositasardl, valamint a tavollévé dolgozdék helyettesitésének
megszervezéseérol.

Gyakran ismétl6do, részletes munkakori feladatai:

Felel6s a Kormanyhivatal pénzigyi, fenntartasi, beruhazasi, felujitasi, mikoédtetési, beszerzési
feladatainak jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért, a vonatkozé szabalyzatok és vezetdi
intézkedések tervezésének elkészitéséert.

Feladatkérében- a jogszabalyok és a Kormanyhivatal mindenkor hatalyos szabdlyainak keretei
kozott- biztositia a pénzugyi féosztaly munkavégzéséhez szilkséges személyi és targyi
feltételeket, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl.

Felelds a koltségvetési tervezéssel, az el8iranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo
eléiranyzat-modositassal, a fenntartassal, mikddtetéssel, beruhazéssal, a vagyon hasznalataval
és hasznositadsaval, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel, beszamolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a koltségvetési végrehajtasanak alakulasat, és gondoskodik a koltségvetés
végrehajtasarol szol6 idészakos tajékoztatd elkészitésérdl.

Egvyéni (eseti) jelleql feladatai:

Beszamol a Féispannak, a Féigazgatonak, az lgazgatonak és a Fbosztalyvezetének az osztaly
munkajardl, a munkatervi feladatok teljesitésének allasarol.

4. A Tamogatasi és Bérgazdalkodasi Osztaly vezet6jének feladat- és hataskore

Vezet6i - irdnyitasi, koordinacios - feladatai:

Vezeti a Tamogatasi és Bérgazdalkodasi Osztalyt, felelés az osztaly feladatainak teljesitéséeért,
koordinalja az osztaly munkajat.
Végrehajtia a vezetése alatt all6 szervezeti egység mikddéképességének biztositasaval
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- Gondoskodik az Osztaly tevékenységi korébe tartozé feladatok szakszerli és eredményes
ellatasrol a Fdéispan, a Fdigazgatd, az Igazgatd és a Fdéosztalyvezetd utasitasainak
végrehajtasarol.

- Megszervezi az osztalyon dolgozé kormanytisztvisel6k szakszer(i és hatékony feladat ellatasat.

- Ellendrzi az Osztaly dolgozdinak munkajat.

- Gondoskodik a feladatoknak az Osztaly dolgozéi kozoétti aranyos elosztasardl, a hataridék
betartéasardl, a munkafegyelem biztositasardl, valamint a tavollévé dolgozdk helyettesitésének
megszervezéseérol.

Gyakran ismétlédd, részletes munkakoéri feladatai:

- Adatszolgaltatas a felligyeleti szerv és a MAK kérésének megfelelden.

- Adobevallasok (cégautd add, rehabilitacios hozzajarulas) elkészitése és tovabbitasa a NAV-nak.

- Sajat hataskorl eléiranyzatok modositasa, tovabbitasa a kincstari rendszerbe. Az el6iranyzat
nyilvantartas vezetése.

- A Kormanyhivatal likviditasanak figyelése, a kifizetések ehhez torténd igazitdsa, az esetleges
késedelmes szallitoi kifizetések és az elbiranyzati hiany atmeneti (figgé tételként) athidalasa,
nyilvantartasa.

Egyéni (eseti) jellegl feladatai:
- Beszamol a Féispannak, a Féigazgaténak, az Igazgatonak és a Fbosztalyvezetdnek az osztaly
munkajarél, a munkatervi feladatok teljesitésének allasarol.
- Ellatja mindazokat az lgyeket, amelyeket a F&ispan, a Fdigazgatd, az lgazgato, illetve a
Féosztalyvezet6 eseti vagy allandé jelleggel hataskorébe utal.

Munkakdérhdz kapcsolddo tovabbi feladatai:

- Naprakészen tajekozdédik a megjelend jogszabalyokrdl, megismerik azok tartalmat, 6nképzés
keretében tanulmanyozza a munkakdéréhez kapcsol6doé szakirodalmat, tajékoztatokat.

- Reészt vesz a munkakorébe tartozo képzésben, tovabbképzésben.

- Koteles a hozza forduld Ugyfelek, szervezeti egységek munkatarsai részére szakszer(, udvarias
tajékoztatast, felvilagositast adni.

- Koteles az ugyrendet és mas belsé szabalyzatot megismerni és munkajat azok elbirasai szerint
elvégezni.

Jogkdrok és hataskorok:

- Szakmai jogkérei:
El6készit, javaslatot tesz, kdzremlkodik, végrehajt, dont, ellendriz.

- Vezet6i jogkorei:
A kotelezettségvallalas folyamataban a Vas Varmegyei Kormanyhivatalt vezeté Féispan,
mindenkor hatalyos, a kételezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérél
sz0l6 utasitasaban rdgzitett jogkérokkel rendelkezik.
Ellenérzi, koordinalja a Tamogatasi és Bérgazdalkodasi Osztaly munkatarsai altal végzett
feladatokat.
Képviseli a Tdmogatasi és Bérgazdalkodasi Osztalyt, és munkatéarsait.

3. Elldtja mindazokat az Ugyeket, amelyeket a F&ispan, a F&igazgatd, az lgazgato, illetve a
Fbosztalyvezetd eseti vagy allando jelleggel hataskorébe utal.
- Adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.
- Elkésziti, és folyamatosan aktualizalja az osztaly hataskoérébe tartozo feladatok megalapozasat
és ellatasat szolgal6 szabalyzatokat.

Munkakdérhdz kapcsolddo tovabbi feladatai:
- Naprakészen tdjékozddik a megjelend jogszabalyokrdl, megismerik azok tartalmat, dnképzés
keretében tanulmanyozza a munkakdéréhez kapcsol6dé szakirodalmat, tajékoztatokat.
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- Részt vesz a munkakdrébe tartozo képzésben, tovabbképzésben.

- Koteles a hozza forduld Ugyfelek, szervezeti egységek munkatarsai részére szakszer(, udvarias
tajékoztatast, felvilagositast adni.

- Koteles az Ugyrendet és mas belsé szabalyzatot megismerni és munkajat azok elbirasai szerint
elvégezni.

Jogkdrok és hataskorok:

- Szakmai jogkdrok:
El6készit, javaslatot tesz, kézremiikddik, dont, végrehaijt, ellendriz.

- Vezet6i jogkorok:
Teljesitésigazolasi jogkorokkel rendelkezik.
Ellenérzi, koordinalja a Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly munkatarsai altal végzett
feladatokat.
Képviseli a Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztalyt és munkatarsait.

Uqyintézok feladata és hataskore

o A Féosztaly ugyintéz6i feladataikat az Osztalyvezetdk iranyitasa és ellenérzése mellett végzik
- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, az Ugyrendben, a vonatkozo jogszabalyokban, a
Kormanyhivatal egyes szabalyzataiban foglaltak szerint.

e Analitikus és fékonyvi kdnyvvezetéssel kapcsolatos feladatokat ellatjigk a FORRAS.NET
program hasznalataval.

o Kozremikddnek a Kormanyhivatal iratkezelési, irattarozasi, postazasi feladatai ellatasaban.

V. FEJEZET
A Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly miikodési rendjére vonatkozo szabalyok

1. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A Pénzigyi és Gazdalkodasi F6osztaly kormanytisztvisel6i, munkavallaloi felett a Vas Varmegyei
Kormanyhivatalt vezeté f6ispan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott moédon.

2. A szabadsag kiadasanak rendje

Az éves igénybe vehetd szabadsagrél a Humanpolitikai Osztaly szolgéltat adatot minden év elején a
leadott nyilatkozatok alapjan.

A szabadsag igénybevételének engedélyezésére az osztalyvezetd elbzetes egyetértésével a
Fbosztalyvezet§ jogosult. A kormanytisztvisel6k és a munkavéllalok éves rendes szabadsaganak
engedélyezése a szabadsagnyilvantartds nyomtatvanyon térténik A szabadsagok nyilvantartdsa a
.~5zabadsag nyilvantarté” programban torténik. A jelenléti ivek és a szabadsagnyilvantartas
egyez@ségét biztositani kell.

A szabadsagot a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen — a Kormanyhivatal m{ikod6képességének és
az adott évre iranyadd igazgatasi szinet figyelembe vételével — az éves szabadsagolasi tervben
foglaltakra tekintettel kell kiadni.

3. A helyettesités rendje
A f6osztalyvezet6t tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a kijeldlt osztalyvezetd helyettesiti.

4. A Foosztaly munka- és ligyfélfogadasi rendje
Munkarend:
A munkaidé: Hétf6t6l — csutortokig:
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7.30 ¢6ratol 16.30 oraig
Pénteken:
7.30 ¢6ratol 13.30 oraig tart.

A munkaidén belil — a munkavégzés megszakitasaval, 11.30 o6ratél - 14.00 6raig terjed6 id6
intervallumban — napi 30 perc munkakdzi sziinetet (ebédidd) kell biztositani.

Pénteken 6 o6ra folyamatos munkavégzés utan nem koételez6 a 30 perc munkakdzi szinet
igénybevétele.

Munkaidében a munkahelyrél eltavozni a hivatali felettes engedélyével lehet.

Kilondsen indokolt esetben, egyedi kérelemre a munkahelyi vezet6 az altalanos munkarendtdl eltérd
munkaidé beosztast engedélyezhet.

A Fbosztaly dolgozoi kételesek a ledolgozott napi munkaidét a munkahelyre érkezéskor és az onnan
valé eltavozaskor a jelenléti ivben nyilvantartani.

A munkahelyérdl énhibajan kivil tavol maradé dolgozé akadalyoztatasanak tényérdl haladéktalanul
koteles a Fdosztalyvezet6t értesiteni.

Ugyfélfogadasi rend:
A féosztaly ugyintézéi/foglalkoztatottjai a hét minden munkanapjan munkaidében - hazipénztar esetén

a pénztari érakban - kételesek fogadni az lgyfeleket.

5. A Féosztaly képviselete

A féosztalyt, mint a Vas Varmegyei Kormanyhivatal gazdasagi szervezetét a f6osztalyvezetd,
akadalyoztatédsa esetén a kijeldlt osztalyvezets képviseli.

6. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendje:
— Kiils6: A féosztaly

- afelligyeleti szervvel (illetékes minisztériumi jelentések, statisztikak, beszadmoldk);

- a Magyar Allamkincstéarral, az OTP-vel (pénziigyi elszamolasok, atutalasok);

- a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal, az Onkéntes Nyugdij- és Egészségpénztarral (bevallasok,
pénzigyi teljesitések);

- mas megyék Kormanyhivatalainak munkatarsaival (gazdalkodassal kapcsolatos informacio-
kérés, tajékoztatas);

- szerz6déses partnerekkel, vevOkkel, munkavallalékkal (szamlakifizetések, elszamolasok,
pénzigyi teljesitések, reklamaciok);

- Kozigazgatasi és Elektronikus Kdzszolgaltatadsok Kézponti Hivatallal (KEKKH);

- a szakmai iranyitasban k6zremikodd kdzponti hivatalokkal

tart kapcsolatot.

— Bels6: A f6osztdly a Kormanyhivatal szervezeti egységeinél, jarasi hivatalainal dolgozé
vezetbkkel, azok munkatarsaival tart kapcsolatot, akik feladatkérik ellatasa soran a kapcsolodo

teruleteken dolgoznak.

7. Munkaértekezletek rendje

Fdosztalyvezetdi értekezlet

A vezet6i értekezletet szilkség szerint a féosztalyvezetd hivja dssze. Vezetbi értekezlet 6sszehivasat
barmelyik osztalyvezetd is kezdeményezheti a f6osztalyvezetdnél. A vezetbi értekezlet célja a
féosztaly feladat- és hataskdrébe tartozo feladatok ellatasanak attekintése, az el6z6 vezetdi értekezlet
Ota tortént jelentés eseményekrél és a végrehajtott feladatokrél tajékoztatas nyujtdsa, a kdvetkezd
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id6szakra vonatkozé feladatok egyeztetése, 6sszehangolasa, valamint a f6ispan, altal tartott
értekezleteken elhangzottak tovabbadasa.
A f6osztaly teljes allomanyanak évi két alkalommal tart értekezletet a F6osztaly vezetdje.

Osztalyértekezlet

Az osztélyvezetdi értekezletet szilkség szerint az osztalyvezetd hivja 6ssze.

Az értekezleteken elhangzottakrél emlékeztetd készil, melyet az értekezlet vezetbje hagy jova, majd
tajékoztatas céljabdl tovabbit a Kormanyhivatal vezetése részére.

VI. FEJEZET
Zaro rendelkezések

1. Jelen Ugyrend hatalyba Iépésével egyidejiileg a Féosztaly korabbi Ugyrendje hatalyat veszti.
2. Az Ugyrendben foglaltakat a F&osztaly munkatarsai koételesek megismerni és betartani, a
megismerés tényét alairasukkal igazolni.

Szombathely, elektronikus idébélyegzd szerint

Vamos Zoltan
féispan

Alairé: Vamos Zoltan
foispan
Vas Megyei Konményhivatal
(2023.02.03. 10:56:57)
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1. sz. fiiggelék

A Vas Varmegyei Kormanyhivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztalyanak létszamkerete
szervezeti egységenként

Féosztalyvezett: 1 6

Osztalyvezetd: 16

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly Ugyintézé 24 16
Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetd: 1f6
Osztaly Ugyintézé/foglalkoztatott: 716
Osztalyvezet6: 116

Tamogatasi és Bérgazdalkodasi Osztaly | Ugyintézd 14 16

Létszam osszesen: 49 f6
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