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ZART az Motv. 46. § (2) bekezdés aldbbi pontja alapjan:
a) Onkormdnyzati hatdsdgi, 0Osszeférhetetlenségi, méltatlansagi,
kitiintetési iigy targyaldasakor, fegyelmi biintetés kiszabdsa, valamint
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras esetén
b) érintett kérésére valasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas
addsa, annak visszavondsa, fegyelmi eljaras meginditdsa és dllasfoglaldst
igényld személyi gy targyaldsakor
c) vagyondval valo rendelkezés esetén, tovabba az altala kiirt palyazat
feltételeinek meghatdrozasakor, a palydzat targyaldsakor, ha a nyilvdnos
targyalds az 6nkormanyzat vagy mas €rintett tizleti érdekét sértené




ktat6szdm: MKONYV/2-2/2022
Targy: Kozgazdasagi Iroda 2021. évi beszamoldja

Mirtély Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Hédmezovasarhely Megyei Jogti Viros Kozgytlése a 2022. évi L. féléves munkatervében
dontétt arrol, hogy 2022. juniusi rendes iilésén beszamolét hallgat meg a Kozgazdasédgi Iroda
tevékenységérol, melyet eziiton terjesztek Onok elé.

A Kozgazdasdgi Iroda a Polgarmesteri Hivatal funkcionélis szerveként feladatait az aldbbi
szervezeti bontdsban létja el:

Pénziigyi Csoport
Szdmviteli csoport
Adocsoport
Intézményi csoport

Sl Ol

Az iroda élén irodavezetd all. Az irodavezet6 feladata az egyes csoportok koordindldsa, az iroda
tevékenységének Osszehangoldsa.

Tekintettel az iroda tevékenységének szertedgazé jellegére, az egyes csoportok élén
csoportvezetdk dllnak, akik feleldsek az dltaluk irdnyitott teriileten foly6 szakmai munkaért.

2021. évben a Kozgazdasdgi Iroda szerkezete nem valtozott A létszamot illetéen a 2020. év
végihez képest 2021. végére jelentds valtozds nem tortént.

A Kozgazdasédgi Irodan 2021. év végén 34 f6 aktiv dolgozé volt, melybdl 2 f6 megbizasi
szerzodéssel. Az aktiv dllomdnyban lévok koziil 32 £6 koztisztviseld, amelybol 16 {6 felséfok,
16 6 kozépfoku végzettséggel rendelkezik. 2021. év végén a mérlegképes konyveldi
végzettségli kollégdk szdma 12 f6, ebbdl 10 6 a regisztralt mérlegképes konyveldk
nyilvéntartdsdban is szerepel.

A Pénziigyi csoport 10 f6bdl dll, amelybdl 8 f6 a szamlazas-szamlakezelés teriiletén, 2 6 a
pénztarban latja el munkakdri feladatait. A Szdmviteli csoport 10 fos, az Intézményi csoport 5
fos és az Adocsoport 8 fobol all.



A Kozgazdasagi Iroda szervezeti felépitése

1. Pénziigyi csoport

2. Szamviteli csoport
3. Intézményi csoport
4. Adécsoport

A Pénziigyi, Szamviteli csoport €s az Intézményi csoport a gazdasagi szervezet részeként az
allamhdztartasi torvény végrehajtdsardl szol6 368/2011. (X1I. 31.) Kormanyrendelet 9. §-dban
meghatdrozott feladatok kozil a koltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok médositdsanak,
atcsoportositdsdnak végrehajtdsaért, a finanszirozdsi, adatszolgéltatdsi, beszdmoldsi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért felelos szervezeti egység.

A csoportok tevékenységi korébe tartozik az el6bbiekben részletezett pénziigyi-gazdasagi-
szamviteli feladatok elldtdsa az alabbi intézmények vonatkozdsaban:

Hédmezévasarhely Megyei Jogd Varos Onkormanyzata és aldbbi intézményei:
- Hédmezévasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala,
- Hédmezévésarhelyi Egyesitett Ovoda,
- Hédmezodvésarhelyi Egyesitett Bolesode 2021.10.01-t61
- Hédmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
- Tornyai Janos Mizeum és Kozmiivelddési Kozpont
- Németh L4szl6 Varosi Konyvtar €s Pdsa Lajos Gyermekkonyvtar

Mirtély Kozség Onkormanyzata és alabbi intézményei:
- Martély Altalanos Mtvel6dési Kozpont,
- Martély Kozség Onkorményzat Gondozdsi Kozpontja,

- Hoédmezbdvésarhely-Martély-Székkutas Ivévizminbség-javitd
Onkormdanyzati T4rsulds, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok:

- Német Onkorméanyzat,

- Hoédmezodvéasarhely Megyei Jogi  Varos Cigany  Nemzetiségi
Onkorményzata

- Romén Nemzetiségi Onkorményzat

A Hédmezovasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas tekintetében a megnevezett feladatok
koziil a szamviteli feladatok elldtdsa nem tartozik a Szamviteli csoport feladatai kézé, hiszen
azt a Kapcsolat Kozpont latja el.

A Tornyai Janos Muizeum és Kézmiivel6dési Kozpont, amely Hodmezdvasarhely Megyei Jogi
Viros Onkorményzatinak intézménye, valamint a Miizeum gazdilkoddsi korébe tartozd
Németh Lészl6 Vidrosi Kényvtdr €s Posa Lajos Gyermekkonyvtdr vonatkozdsiban 2020
novemberétdl a Polgarmesteri Hivatal latja el a gazdasagi szerv feladatait, ezzel biztositva a
jogszabdlyi eldirdsoknak valé megfelelést. A gazdasdgi, pénziigyi ¢és szdmviteli feladatok
zavartalan ellatdsat biztositja a kordbban is ezen feladatok elvégzéséért felelds kollégak dtvétele

az Intézményi csoportba.

A Kozgazdasagi Iroda altal készitendd szabdlyzatok koziil a Gazddlkoddsi jogkorok
szabdlyzata, Hédmez6vasdrhely MJV Onkormdanyzata, Hdédmez6vasarhely MJV Polgarmesteri
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Hivatala esetében tobb alkalommal keriilt médositdsra. A médositdsokat a jogszabdlyi, illetve
személyi valtozédsok atvezetése indokolta.

I. Pénziigyi csoport
A Pénziigyi Csoport tevékenysége 2 nagy teriiletet 6lel at:

1. Szdmlazas-Szamlakezelés-Banki kapcsolattartas
2. Pénztar

Csoportvezet6 irdnyitja a szervezeti egység munkdjit. Ellatja az Onkormanyzatok, valamint
intézményeinek, tirsuldsainak miikodésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat.
Hitelkivéltasok, fejlesztési hitelfelvétel 2021-ben:

Hédmezbvésarhely Megyei Jogi Viaros Kozgytlése 2021. oktéber 22-én dontott az aldbbi
beruhazasi hitelek felvételérol:

1. Leromlott vérosi teriiletek rehabilitdciéja Hodmezévasarhelyen, 100 millié Ft hitel, kgy
hatdrozat szama: 936/2021. (X.22.)
2. Szent Antal utca feldjitasa, 100 millié Ft hitel, kgy hatdrozat szdma: 937/2021. (X.22.)

Szent Antal utca feldjitdsa projekt folyamatban, felvett hitelbél folyésitasra keriilt 74 958 668
Ft. A leromlott véarosi teriiletek rehabilitacidja Hédmez6véasarhelyen hitel rendelkezésre tartdsa
K & H Bank Zrt. 4ltal megtortént, folydsitds még nem.

Hitelkivaltas:

2021. évben addssagmegujitdsban nydjtott segitséget a pénziigyi csoport. Hosszi lejarati
hitelek kivaltasa tortént gazdasdgossagi szempontok miatt a Hodmez6vésarhelyi Vagyonkezeld
€s Szolgaltatd Zrt-nél. A hitelkivaltdsok 6 indoka, a forint alapusdg, a kedvezd hitelkamat.
Ezen hitelekné] az Onkormanyzatnak mar nincs készfizetd kezessége, fedezetiik jelzdlog.

1. 1 Mrd 30 millié Ft Erste Bank Svdjci Frank alapu hitel kivaltdsa K & H Bank Zrt 4ltal
nyujtott beruhazasi hitelre

2. 920 milli6é Ft Magyar Takarékszovetkezeti Bank Zrt hitel dtvaltdsa K & H Bank Zrt 4ltal
nyujtott beruhdzasi hitelre

I.1. Szamlazas-Szamlakezelés-Banki kapcsolattartas

Ide tartozik a bevételek €s kiaddsok teljes kort kezelése, a szamldk iktatdsatdl a kifizetésig,
illetve a szamldk kiéllitdsatol azok teljesitéséig. Az Onkormanyzat, Polgdrmesteri Hivatal (itt
Hodmezovésarhely é€s Martély kozods hivatala értend6), a Hédmezdévasarhelyi Egyesitett
Ovoda, Hédmezovasarhelyi Egyesitett Boleséde, illetve a Hodmezdvdsdrhely- Martély-
Székkutas Ivévizmindség-javité Tarsulds, Hédmezdvasarhelyi Tébbeéld Kistérségi Tarsulds
kimend/beérkezo szdmlait a Pénziigyi csoport kezeli, miutdn azok a szdmviteli szabalyzatban
eloirtaknak megfeleléen utalvanyrendelettel ellatva bizonylatolésra, leigazoldsra keriiltek.



A csoport rendszerezi, nyilvantartja ezen tételeket: kimutatdsokat, cash-flow-kat, riportokat
készit, az évenkénti mérleg alatimasztisihoz tételes leltart vezet réluk, egyeztet a
szallitokkal/vevokkel, sziikség esetén fizetési litemezéseket készit.

A szamviteli térvényben meghatarozott idészakonkeént fizetési felszdlitokat, egyenlegkozloket
kiild. 2021-ben 1200 darab fizetési felszolitot kiildtek meg a hatralékosok részére. A
szamlanyilvantartasok alapjan elkészitik a mérleghez sziikséges trlapokat, adatlapokat, egyéb
kimutatasokat.

A Pénziigyi csoport felel tovdbba a fent megjeldlt intézmények valamennyi bankszamldjanak
vezetéséért, €s az ezzel kapcsolatos ligyintézésért. A banki ligyintézéshez kapcsol6do feladatok:
kapcsolattartas a pénzintézetekkel, felhatalmazd levelek nyilvantartdsba vétele, aldirasbejelent
kartonok intézése, jogosultsagok intézése, esetleges bankvaltashoz drajanlatok bekérése, azok
kiértékelése, adatszolgdltatds dontés hozatalhoz, bankszdmla nyitashoz sziikséges
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dokumentumok elkészitése, pénzintézet részére torténd eljuttatsa.

A csoport késziti az atutaldsokat, nyilvéntartjdk a szdmlaegyenlegeket, gondoskodnak a
készpénzfelvételrdl, lekérdezésekrdl, tgyfélértesitok letoltésérdl, banki bizonylatok
készitésérol, hitelesitésérol.

A negyedéves/éves zarasokkor egyenlegegyeztetés torténik minden egyes bankszamla
vonatkozéséban. Az Onkorméanyzatnak jelenleg 77, a Polgarmesteri Hivatalnak 6, az Egyesitett
Ovoda intézménynek 1, Hédmezévasarhelyi Egyesitett Bolcsddének 1, az Ivévizmindség-
javito Térsuldsnak 1 bankszdmldja van, amelyet a Takarékbank Zrt. vezet. Ezen kiviil a Cigdny
Nemzetiségi Onkorményzat 2 szamlajat, szintén pénziigy kezeli

Az elkésziilt 4tutaldsok, valamint a szamldkra beérkezd jévairdsok tételei tn. banki
boritékokban tételenként a bankkivonatok alapjin rogzitésre keriilnek, majd bizonylatokkal
latjak el, a sziikséges mellékletekkel felszerelik. Emellett a Pénziigyi csoport banki boritékba
viszi fel mindazon tételeket is, melyek tényleges pénzmozgas nélkiil, valamilyen megallapodas
keretében keriilnek rendezésre, mint példdul a kompenzildsok esetén az egymassal szemben
allo kovetelések rendezése (szallitdi tartozdsok és vevOi kovetelések Osszevezetése,
lakbérbeszamitas), tartozds-elengedés, a kozlizemi szolgdltaték esetében pedig a jovaird
szamldk teljesitése. Ezeken tdl banki borit€k késziil szimos olyan kényvelési tételnek, amely
pénzmozgdssal nem jdr, de fékonyvben valé megjelenéséhez rogziteni kell.

A Pénziigyi csoport 4 megbizott munkatérsa litja el a pénztarellendri feladatokat is, mely a
készpénzkezelés, a pénztdranyagok, a pénztarbizonylatok szabdlyszertis€égének ellendrzését,
sziikség szerint azonnali ellendrzés lefolytatdsat foglalja magaban, valamint a helyiad6-fizetési
id0szakokban (mércius-szeptember) az dllandé hazipénztdrakon kiviili ideiglenes kasszédkba
torténd pénzbeszedés feliigyeletét is jelenti.

A tevékenységek kozé tartozik a pénziigyekkel kapcsolatos feladatok elldtdsa a koltségvetés
optimélis teljesitése érdekében, ideértve a bevételek filiggvényében a kiaddsok teljesitésének
megfeleld iitemezését is. Ennek érdekében az ligyintézok finanszirozasi tervet készitenek

éves, havi €s akdr heti bontdsban, melyet a gordiilé tervezés szabdlyai szerint rendszeresen
felilvizsgalnak, illetve sziikség esetén modositanak. Az Eurdpai Unids, illetve kozponti
koltségvetési forrdsbdl elnyert palyazatok, illetve nagy beruhdzasok folyamatos finanszirozasa
érdekében ez kiilonosen fontos, mivel az Onkormédnyzat éves bevételei idoben nem
egyenletesen folynak be, a pdlydzatokban meghatarozott elszamoldsi idépontokat azonban
tartani kell, igy a likviditas biztositdsa érdekében a tervezés kiilondsen nagy jelentdségti.



A fenti alapfeladatokon til a csoport munkatarsai vezetik az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé
lakdsok elidegenitésébdl szarmazd bevételekrdl sz6ld, valamint a részletfizetésekrdl szolé
kimutatdsokat is. Gondoskodnak ezek lekonyvelésérol, a vevo szamldjan vald jovdirdsrol.
Elvégzik tovdbbd az 6nkormdnyzati tulajdonban 1év6 lakds és nem lakds céld bérlemények
bérleti dijdnak nyilvantartdsat, a bérleti dfjak, illetve az Onkorményzat dltal értékesitett vagy
bérbe adott ingatlanok, teriiletek, hirdetotabldk stb. szerz6dés alapjan torténd szamldzésat,
analitikus nyilvéntartdsat.

A kozétkeztetés kapcsan kapcsolattartds a Hédmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézménnyel.

Pénzforgalmi statisztika Hodmezovasarhely 2021.
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Pénzforgalmi statisztika Martély 2021.
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A Pénziigyi csoport Szdmlazads-Szamlakezelés teriiletén 2021. évben dolgozo kollégii:

‘Horvith Aniké

Beosztdsa: pénziigyi csoportvezetd

Alkalmazds kezdete: 2010.06.15.

Végzettség: Kozgazddsz-gazdilkoddsi szakon, mérlegképes kényveld

Munkakdre: Pénzforgalommal kapcsolatos pénziigyi feladatok elldtdsa, bankszamldkhoz
kapcsolodé banki boritékok feldolgozasa, Havi €s negyedéves zardshoz adatszolgaltatis: a
megnevezett adatbazisokban TAJAD tdbladzat, D trlap széllitokra vonatkozo részének kitoltése.

Juhaszné Balint Ildiké

Beosztdsa: pénziigyi ligyintézo

Alkalmazas kezdete: 2019.05.16.

Végzettsége: felsofoku, gazdasidgi mérnok pénziigy szakon

Munkakore: 4tutaldsok, kifizetések {igyintézése, szdmlavezetd bankkal kapcsolattartds,
onkormdnyzat hiteleinek ligyintézése, analitikus nyilvantartdsa.

Baranyai Edit

Beosztdsa: pénziigyi tigyintézo

Alkalmazas kezdete: 2019.08.01.

Végzettség: kozépfokd, irodavezetdi képzés

Munkakore: Pénzforgalommal kapcsolatos pénziigyi feladatok elldtdsa, bankszamldkhoz
kapcsolddd banki boritékok feldolgozdsa, pénztarellendri feladatok ellatdsa Hoédmezdévasarhely
MJV Onkorményzata, HédmezSvasarhely MJV Polgarmesteri Hivatala, Egyesitett Ovoda, és



az Bgyesitett Bolcsdde esetében. Egyesitett Ovoda, és az Egyesitett Bolcs6de szdmldinak
iktatdsa, banki utaldsok régzitése.

Lakatos-Té6th Bernadett

Beosztasa: pénziigyi ligyintézo

Alkalmazas kezdete: 2019.09.09.

Végzettség: matematikus- pénziigyi szakiranyon

Munkakore: Pénzforgalommal kapcsolatos pénziigyi feladatok elldtdsa, bankszdmldkhoz
kapcsol6do banki boritékok feldolgozasa, pénztarellendri feladatok elldtdsa Hodmezovdasarhely
MJV Onkormanyzata, Hédmezévasdarhely MJIV Polgirmesteri Hivatala, és az Egyesitett
Ovoda, és az Egyesitett Bolcséde esetében. Havi és negyedéves zdardshoz adatszolgaltatés: a
megnevezett adatbdzisokban TAJAD tdblazat, D Grlap szallitékra vonatkozo részének kitoltése.

Csernak Henriett

Beosztdsa: pénziigyi tigyintézo

Alkalmazis kezdete: 2001.03.21.

Végzettsége: felsdfokud, munkatigyi szervezd, mérlegképes konyveld

Munkakdre: Lakdstorlesztések rogzitése, vételdrhdtralék kifizetéséhez sziikséges bizonylatok
elkészitése, munkdltatéi kolcsonok analitikus konyvelése, bevételi analitika vezetése,
energetikai céld helyi tdmogatdsok analitikdjanak vezetése, egyeztetés a konyveléssel, havi és
negyedéves mérlegjelentéshez adatszolgéltatds a kovetelésekr6l HMIV Onkormanyzata,
HMIJV Polgdrmesteri Hivatala, Hédmezévésérhelyi Egyesitett Ovoda és Hédmez6évésarhely-
Martély-Székkutas Ivovizmin6ség-javité Onk. Térsulds adatbazisaiban.

Mucsi Katalin:

Beosztdsa: pénziigyi ligyintézo

Alkalmazds kezdete: 2020.03.05

Végzettsége: kozépfokd, pénziigyi, szdmviteli iigyintézd

Munkakore: beérkezett szamldk iktatdsa a pénziigyi elektronikus nyilvantartdsban, szdmldk
szkennelése, kiaddsa elektronikus aldfrdsi rendszerben leigazoldsra, eredeti szdmldk
nyilvéntartdsa, kezelés, bankkivonatok rdgzitése, bankkivonatok feldolgozasa.

Széke Zoltan:

Beosztdsa: Pénziigyi ligyintézd

Alkalmazas kezdete: 2019.07.08.

Végzettsége: kozépfoku, pénziigyi-szdmviteli iigyintézo

Munkakore: beérkezett szamldk iktatdsa a pénziigyi elektronikus nyilvantartdsban, szdmlak
szkennelése, kiaddsa elektronikus aldirdsi rendszerben leigazoldsra, eredeti szdmldk
nyilvantartdsa, kezelés, bankkivonatok rogzitése, bankkivonatok feldolgozdsa.



I.2. Pénztar

A pénztaron keresztiil torténik az tligyfelek kiilonb6z6 jogcimeken torténd befizetéseinek a
teljesitése, a készpénzben felvett el6legek elszamoldsa, a készpénzes kotelezettségek kifizetése
Hodmezdvasarhelyen €s Martélyon. A hdzipénztar a Pénz- €s értékkezelési szabdlyzat szerint
kezeli a szigori szdmaddsi bizonylatokat, kiadja €s nyilvantartja azok felhasznéldsat. A
pénztaros gondoskodik tovdbbd a forint €s valuta készpénzkifizetések és bevételek szabdlyszert
lebonyolitdsarél, ezeket nyilvantartja, a kikiildetési és vdsdrlasi elélegeket elszdmoltatja,
gondoskodik a készpénzzel térténd ki- €s befizetések bizonylattal térténd ellatdsardl, a készpénz
Orzésérol, ellatja a napi pénztarzdrdssal kapcsolatos feladatokat.

A pénztari nyitvatartds az ligyfelek igényeinek figyelembevételével keriilt kialakitdsra.
Hétfonként a pénztar 8:00 és 18:00 o6ra kozott, kedden, szerdan, csiitortokon 8:00 €s 15:00 6ra
kozott, pénteken 8:00 és 12:00 6ra kozott 4ll az tigyfelek rendelkezésére. 2011 6ta lehetdség
van arra, hogy a helyi adéd fizetési kotelezettség teljesitése is pénztdron keresztiil torténjen,
ezaltal az adofizetési hataridoket megel6z6 1 hetes intervallumban hosszitott nyitvatartast
biztositunk az tigyfelek szdmara reggel 8 6ratdl este 6 oraig.

Pénztarosok:

Gal Andrea:

Beosztasa: pénztaros

Alkalmazas kezdete: 2011.03.16

Végzettsége: kozépfokd, okleveles bankiizemtani vizsga

Munkakdre: a Pénz- €s értékkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint készpénzzel t6rténd ki €s
befizetések bizonylatoldsa, napi pénztirzdrdssal kapcsolatos feladatok elldtdsa, a rabizott
készpénz megbrzése, elszdmoldsra kiadott elélegek analitikus nyilvantartasa, hataridék
figyelése, szigord szamadasui nyomtatvanyok kezelése, valutapénztéar kezelése.

Erdei Gyongyi:

Beosztdsa: pénztiros

Alkalmazas kezdete: 2019.04.29.

Végzettsége: kozépfokd, gimnaziumi €rettségi

Munkakore: a Pénz- és értékkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint készpénzzel torténd ki és
befizet€sek bizonylatoldsa, napi pénztarzdrdssal kapcsolatos feladatok elldtdsa, a rdbizott
készpénz megdrzése, elszdmoldsra kiadott elélegek analitikus nyilvantartdsa, hatdridék
figyelése, szigort szdmaddst nyomtatvanyok kezelése, valutapénztdr kezelése.

Erdei Andrea Tiinde:

Beosztisa: Mirtélyi feladatokkal kapcsolatos altalanos tigyintézo, pénztaros.

Végzettsége: kozépfoku, vallalkozas és bériigyi ligyintéz6

Alkalmazas kezdete: 2017.04.18.

Munkakére: Martély Kozség Onkormanyzat, Mértélyi Altaldnos Miivel6dési Kozpont, Martély
Gondozédsi Kozpontja pénztirinak kezelése, Mirtély Kozség Onkorminyzat és Mirtély
Gondozdsi Kozpontja banki utaldsainak intézése, szimldk érkeztetése €s iktatdsa, Martélyi
Altalidnos Miivelédési Kozpont banki utaldsainak intézése, vevok részére készpénzfizetési és
atutaldsos szdmldak kiallitasa, levelek érkeztetése, elektronikus levelezés figyelemmel kovetése,
Mirtély Kozség Onkormanyzat kozmunkaprogramban résztvevok, kozfoglalkoztatottak be- és
kiléptetése, elszimoldsok, nyilvantartdsok vezetése, nem rendszeres kifizetések szdmfejtése
(bérlet, koltségtérités), kikozvetitett kdzérdekli munkavégzok nyilvantartdsa, elszdmoldsa,



hirdetmények, kifliggesztések intézése, internetes megjelentetése, ziradékok készitése,
ligyfélfogadds, kapcsolattartds Hédmezévasdrhely Megyei Jogi Viéros Polgdrmesteri Hivatala
ligyintézoivel. Tovabbd minden olyan feladat ellatdsa, mellyel felettese megbizza.

A magas tligyf€lforgalom okdn és a hosszitott nyitva-tartisra tekintettel a megnevezett
kollégakon kiviil a Pénziigyi csoport €s Konyvelés mas teriileten dolgozé munkatarsai, valamint
az Adocsoport munkatarsai is ldtnak el id6kozonként pénztarosi feladatokat.

II. Szamviteli csoport

I1.1. Szamviteli csoport feladatai:

A szamvitel teriiletén foglalkoztatott munkatdrsak a CT-EcoSTAT integrilt gazdasdgi és
gazdalkodasi rendszer fOkonyv moduljdval dolgozzdk fel a Polgdrmesteri Hivatal €s
gazdalkodasi korébe tartoz6 6ndlléan miikodo koltségvetési szervek gazdasdgi eseményeit. A
kontirozds nem a fékonyvi, hanem a pénziigymodulban torténik, a végleges
kotelezettségvillalds nyilvantartdsba vétele a rendelés és a kotelezettségvillalds modulokon
kiviil szintén elvégezhet6 a pénziigy modulban. A Targyi eszkozok €s a készletek kontiroz4sa
az analitikus nyilvantartdsokban torténik.

Az édllamhaztartds szamvitelérél sz616 4/2013.(1.11) Korm. rendelet értelmében a Konyvelés a
tevékenység sordn el6fordulé gazdasigi eseményekrol a kettds konyvvitel keretében 2014.
janudr 1-t6l kétféle szdamviteli szemlélet szerint vezet nyilvantartdst. A koltségvetési
szamvitelben pénzforgalmi szemlélet szerint a gazdasagi események pénzforgalomra gyakorolt
hatdsa keriil kimutatdsra. A pénzdramlast befolydsolé egyéb bevételek €s kiaddsok
szdmbavétele torténik meg itt. A vagyonra és annak Osszetételére, a pénziigyi helyzetre,
valamint a gazdidlkodds eredményére kihaté gazdasdgi eseményekr6l eredményszemléletii
szamviteli modszer keretében a pénziigyi szdmvitel szerint vezet nyilvantartdst, amely sordn a
gazdasdgi eseményeket az eredményre gyakorolt hatdsuk alapjan veszik figyelembe azok
felmeriilésekor, fiiggetleniil a pénziigyi teljesités iddpontjatdl és maodjatol.

1. Eves szinten t6bb mint 100 000 db szdmviteli bizonylat kontirozisa,
kotelezettségvallaldsok pénziigyi ellenjegyzése, tétel gépi rogzitése, konyvelése, a fokonyvi
kivonat elkészitése, Hodmezévdsdrhely MIV Onkormanyzata, Hédmezdvasarhely MJV
Polgdrmesteri Hivatala, HGédmezévésdrhelyi Egyesitett Ovoda, Hdédmez6vasarhely
Kozétkeztetési Intézménye, Tornyai Jdnos Mizeum és Kozmiivel6dési Intézmény, Németh
Lészl6 Vérosi Konyvtdr és P6sa Lajos Gyermekkonyvtdr, Mértély Kozségi Onkormanyzat és
két intézménye, a hdrom nemzetiségi Onkormdnyzat és a Hédmez6vasarhely-Martély-
Székkutas Ivévizminéség-javité Onkormanyzati T4rsulds vonatkozdsdban.

2. Adatszolgéltatdsok készitése a torvényben eldirt rendszerességgel a kiilsé és belsd
szerveknek (MAK, NAV, konyvvizsgal6, képviselStestiilet, intézmények stb.). Negyedévente,
a targynegyedévet koveté honap 20-dig mérlegjelentés készitése, a koltségvetési év tizenkét
hénapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig gyorsjelentés, valamint a beszdmol6
leaddsaval egyidejiileg végleges mérlegjelentés készitése és megkiildése a MAK felé. A
koltségvetési év elsd hdrom hénapjardl dprilis 20-dig, azt kdvetden havonta, a tdrgyhét kovetd
honap 20-4ig, a kdltségvetési év tizenkét hénapjardl a koltségvetési évet kovetd év februdr 5-
éig pénzforgalmi jelentés készitése és megkiildése a MAK felé. Az éves gazdalkodésrdl a
Nemzetgazdasdgi Miniszt€rium honlapjdn kozzétett kdzponti nyomtatvidnyokon, valamint a
KGR internetes alapi program alkalmazisival elektronikus formdban is pénzforgalmi
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beszamolé készitése. Adatszolgdltatdsi kotelezettség igény szerint a vezetés szdmdra.
Konyvvizsgalo részére adatszolgéltatds, tantsitvanyok készitése.

3. Eves beszdmolé készitése. 2014 Sta az éves koltségvetési beszdmolé részeként
elkiiloniilnek a koltségvetési €s a pénziigyi szamvitel szerinti Urlapok. A koltségvetés
végrehajtdsdhoz kapcsoldddan koltségvetési jelentést, maradvany-kimutatdst kell késziteni, a
személyi juttatdsok €s a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok Osszetételét, valamint az
onkorményzati alrendszer sajatos gazdidlkoddsdhoz kapcsolodé elszdmoldsokat kell kimutatni
a koltségvetési szamvitelben rogzitett adatok alapjan. A pénziigyi szdmvitelbdl a mérleget,
eredmény-kimutatdst, a koltségekrol €s megtériilt koltségekrdl szol6 kimutatdst, valamint
kiegészitd mellékleteket kell elkésziteni. Ezzel tesziink eleget a Nemzetgazdasagi Minisztérium
honlapjdn kozzétett kozponti nyomtatvdnyokon és a KGR internetes alapd program
hasznalatdval elektronikus formaban a Magyar Allamkincstar felé fennallé éves beszamolasi
kotelezettségeinknek. Az éves beszdmol6 keretében szdmolunk el a kapott dllami
tdmogatasokkal is. Az év végi beszdmol6 elkészitésének legelsd fazisa a mérlegtételeket
alatdmasztd leltdrozdsi tevékenység elokészitése. Ezt koveti a leltirozds végrehajtasa,
kiértékelése. Az év végi beszdmolo elkészitése a mindennapi feladatok mellett éves szinten a
legnagyobb volumenti munka.

4. Elkiiloniilt feladatkor a targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvdntartdsa. A
nyilvantartds a CT-EcoSTAT integrilt gazdasdgi és gazdalkoddsi rendszer Targyi eszkdz €s
Készlet moduljaival térténik. Hédmezévasarhely MIV Onkorményzata, Hédmez6vasarhely
MIV Polgirmesteri Hivatala, Hédmez6vasarhelyi Egyesitett Ovoda, Hédmezdvésérhely
Kozétkeztetési Intézménye, Tornyai Janos Miizeum és Kozmiivelddési Intézmény, Németh
Lészl6 Varosi Konyvtdr és Pésa Lajos Gyermekkonyvtér, Martély Kozségi Onkorményzat és
két intézménye, a hiarom nemzetiségi Snkormédnyzat és a Hoédmezdvasarhely-Martély-
Székkutas Ivévizmindség-javitd Onkormdnyzati Tarsulds vonatkozdsiban vezetjiik az
analitikus nyilvantartast. Ide kapcsolddik a beszerzések, térités nélkiili atvételek, értékesitések
lekonyvelése, értékcsokkenés elszdmoldsa, selejtezések kivezetése, az ingatlanokban
bekovetkezett viltozdsok folyamatos egyeztetése a vagyonkatasztert vezetd ligyintézovel. A
2018-as évtdl az ingatlanvagyon nyilvantartdsa bekeriilt a CT-Ecostat integralt gazdasagi
rendszerbe. Az analitikdkban nyilvantartott szdmldk feladdsa kozvetleniil a kontirozést
kévetden torténik. Ide illeszkedik a leltdir modul haszndlata, mely alkalmas az év végi
leltarozashoz sziikséges szabdlyszer( leltar {vek eldallitdsara.

5. Szémviteli feladat a kiad4sok €s bevételek érvényesitése. Minden a Polgdrmesteri Hivatal
gazdilkoddsi korébe tartozd koltségvetési szervet érintd kiaddst érvényesiteni kell. Az
érvényesito feladata a bizonylathoz csatolt okmanyokat szimszakilag €s érdemileg ellenérizni,
megallapitani a kiadas teljesitésének jogosultsagat, osszegszerliségét, a fedezet meglétét €s az

eldirt kovetelmények betartdsat. A Szdmviteli csoport igyintézdi latjdk el az érvényesitdi
feladatokat.

6. A szamviteli ligyintézOk feladata az analitikus nyilvantartdsok vezetése a sajatos eszkodz €s
forrds oldali elszdmoldsokrol, f6konyvi szamldkrdl, az aktiv €s passziv idobeli elhatdrolasokrol,
az intézmények részére nyujtott tdmogatdsokrdl. Ehhez kapcsolédik az analitikus
nyilvantartdsok €s a fékonyv adatainak egyeztetése. A lakdscéld tdmogatdsok egyeztetése a a
pénzintézetekkel. Az dnkormdnyzatok és a hivatal altal folydsitott segélyek egyeztetése a
Népjoléti Csoporttal.
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7. A CT-EcoSTAT integrilt gazdilkodasi €s gazdasigi rendszerben a kotelezettségvallalds €s a
rendelés modulokat a Kozgazdasigi Iroda Szamviteli csoportjanak kijelolt munkatarsai kezelik.
Feladatuk az adott évre vonatkozé koltségvetési rendeletben meghatarozott sorok, Osszegek
felvitele, a koltségvetési sorokhoz kapcsolédd jogosultsigok meghatdrozdsa. Az egyes
szerzodések rogzitése a koltségvetési sorokhoz kapcsoléddan, illetve a szerzddésekhez beérkezd
szamlak rogzitése, feldolgozdsa a szerzddésszdmokhoz kapcsoléddan. A banki boritékokba
bekeriild valamennyi tételt a kotelezettségvdllalds rendszerében szintén rogziteni kell.

8. A koltségvetési ligyintézék végzik az Onkormdnyzat gazddlkoddsat megalapozé tervezési,
elemzési, informaciészolgdltatdsi teenddket. Osszedllitjdk az oOnkorményzati szintii
koltségvetést €s annak évkozi médositasait, a koltségvetés teljesiilésérol szolo beszamoldkat -
a hatdlyban 1évo jogszabélyok eldirdsainak mindenkori figyelembevétele mellett.

Elkészitik az 4llami tdmogatdsok igénylését, a torvényi hatdridoknek megfeleléen az évkozi
lemonddsokat, illetve pétigényléseket és év végén a leigényelt normativak felhasznaldsdra
vonatkozo6 elszamoldsokat.

9. Az intézmények, gazdilkodé szervezetek, valamint tarsiroddk javaslatait figyelembe véve,
tobbszori egyeztetések utin a 2021. évi koltségvetési rendelettervezet a torvényben
meghatdrozott hatdridon belil kertilt 6sszedllitdsra. Ennek eredményeképp 2021. februarjdban
elfogaddsra keriilt Hédmez6vasarhely Megyei Jogd Varos Onkorményzatdnak, valamint
Mirtély Kozség Onkormdnyzatdnak az intézmények koltségvetéseit is tartalmazé 2021. évi
koltségvetési rendelete, illetve Hédmez6vasarhelyi Tobbeéld Kistérségi Tarsulds, valamint a
nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetését elfogadd hatdrozata.

10. Az elfogadott koltségvetési rendeletben, illetve hatdrozatban meghatarozott eldirdnyzatok
alapjdn hataridére elkészitették az Allamkincstdr felé tovabbitandé ,.Elemi koltségvetés”
trlapgarnitiurdkat, valamint folyamatosan konyvelték €s egyeztették az eldirdnyzatokat a
fokonyvi rendszerben. A koltségvetési rendeletek, - hatdrozatok évkozben a kozgyiilési
hatdrozatok, beérkezett dllami tdmogatdsok, intézményi kérelmek, évkozben jelentkezd ij
feladatok, 4j beruhdzasok, illetve az egyéb gazdasdgi, tarsadalmi koriilmények viltozdsa miatt
tobbszor moédositasra keriiltek. A koltségvetési rendelet Hodmezdvisdrhely esetében nyolc
alkalommal, Martély esetében 5 alkalommal, a Német Onkormanyzat és a Cigiany Nemzetiségi
Onkormanyzat esetében 3 alkalommal, a Roman Nemzetiségi Onkormanyzat esetében 3
alkalommal €s a Hodmezo6vasarhelyi Tobbcéld Kistérségi Tarsulds esetében 4 alkalommal lett
modositva.

11. A 2020. évi zdrszdmaddsok valamennyi Onkormdényzat, nemzetiségi Onkormdanyzat €s
tarsulds esetében a torvényi eléirdsnak megfelelden elfogaddsra keriiltek. A zdrszdmaddsok
részletes beszamol6t tartalmaznak a gazdilkoddsarol, az eldirdnyzatok pénziigyi teljestilésérol,
bemutatjdk tobbek kozott a vagyonmérleget, maradvanyat, az dllami timogatds elszdmoldsat.

A Szdmviteli Csoport teriiletén az aldbbi kollegdk 14ttdk el a jogszabdlyban meghatarozott
feladatokat:

Dédané Kis Erika:

Beosztdsa: csoportvezetd

Alkalmazas kezdete: 2006.10.24.

Végzettség: fels6foku, kdzgazddsz, mérlegképes konyveld
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Munkakore: kotelezettségvdllalas ellenjegyzése, a szdmvitel teriiletének koordindlasa,
irdnyitdsa, havi, negyedéves, éves jelentések, beszamold készitése Hodmezdévasdrhely MJV
Onkorményzata, Hoédmezoévasarhely MJV  Polgarmesteri Hivatala, Hoédmezovésdrhelyi
Egyesitett Ovoda Martély Kozségi Onkorményzat és két intézménye, a hdrom nemzetiségi
onkorméanyzat és a  Hoédmezovasarhely-Martély-Székkutas — Ivévizmindség-javito
Onkormadnyzati Térsulds vonatkozdsaban, a szdmvitel teriiletét érintd szabédlyzatok készitése.
Ev végi leltarozassal kapcsolatos szabélyzat, dokumentéci6 elkészitése, iranyitasa.

A készletek és a targyi eszkozok fokonyvi egyeztetése, havi és negyedéves feladdsok készitése,
a két nyilvintartds vezetésének folyamatos koordindldsa, sziikség esetén vezetése,
adatszolgéltatdsok készitése.

Szarvas Gyongyi:

Beosztasa: szamviteli ligyintézo

Alkalmazas kezdete: 2010.01.01.

Végzettség: Felsofoku, mérlegképes konyveld, kozgazddsz (BA)

Munkakére: Bankbizonylatok és kapcsolod6 naplok szamitégépes adatrogzitése, szamviteli
bizonylatok €rvényesitése, kontirozdsa, adatszolgiltatds, egyeztetések lefolytatdsa, leltarozas.
Részvétel a havi jelentések, éves beszamolo készitésében.

A helyi adébevételek konyvelése és egyeztetése.

Vékony Eszter

Beosztasa: szamviteli ligyintéz6

Alkalmazds kezdete: 2016.04.01.

Végzettsége: fels6foku, kozgazdasz, mérlegképes konyvelo

Munkakore: CT-EcoSTAT program rendelés és kotelezettségvillalds modul vezetésével
kapcsolatos teendok, kiadasok és bevételek hozzdrendelése a szerzédésekhez, megrendel6khoz
a pénziigyi és fokonyvi modulban, pénztarak kezelése, Ct-EcoDIGIT2 programban szerepl6
szamldk kotelezettségvallaldsi modulban valé feldolgozasa, havi zdrdsokban val6 részvétel.
Beruhdzdsok, tdrgyi eszkozok, készletek fokonyvi konyvelése, analitika vezetése
(Hédmez6vasarhely ~ MIV  Onkormdnyzata, Martély  Kozség  Onkormdinyzat,
Hédmezovasarhely MIV  Polgarmesteri Hivatala, Hédmezdvdsdrhely-Martély-Székkutas
Ivévizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulds, Martély AMK, Martély Gondozési Kézpont,
nemzetiségi 6nkormanyzatok)

A MAK e-adat rendszerérol leszedett bérkonyvelési listdk konyvelése, HMJV Polgarmesteri
Hivatala, Hddmezdvésarhely Onkorményzata és a fenti intézményeknél is a kifizetett személyi
jellegii juttatdsok havi egyeztetése a MAK 4ltal kiadott listakkal. A havi, negyedéves, éves
pénzforgalmi, mérlegjelentés elkészitéséhez egyeztetések.

Tatar-Kiss Evelin:

Beosztasa: szamviteli ligyintéz6

Alkalmazas kezdete: 2019.01.10.

Végzettsége: kozépfok, pénziigy-szamviteli ligyintézo

Munkakore: CT-EcoSTAT program rendelés és kotelezettségvillalds modul vezetés€vel
kapcsolatos teendok, kiaddsok és bevételek hozzdrendelése a szerzédésekhez, megrendel6khoz
a pénziigyi és f6konyvi modulban, pénztarak kezelése, Ct-EcoDIGIT2 programban szerepld
szamldk kotelezettségvallaldsi modulban valé feldolgozédsa, havi zdrdsokban valo részvétel.
Szamviteli bizonylatok kontirozédsa.

Beruhdzdsok, targyi eszkozok fokonyvi konyvelése, analitika vezetése (Hodmezdvasdarhely
MIJV Onkormanyzata, Martély Kozség Onkormanyzat, Hddmezévasdrhely MJV Polgdrmesteri
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Hivatala, HG6dmezévdsdrhely-Martély-Székkutas — Ivévizmindség-javité  Onkorményzati
Térsulds, Martély AMK, Martély Gondozési Kozpont, nemzetiségi 6nkormanyzatok).
Készletek bevételezése (Hoédmezdvasarhely MIV Onkormdanyzata, Hédmez6vasarhely MJV
Polgarmesteri Hivatala, Martély Kozség Onkorményzat, Martély Altaldnos Miivelddési
Kozpont, Martély Gondozési Kozpont, Hédmezdvasarhelyi Egyesitett Ovoda), készletekkel
kapcsolatos bejové szamldk kontirozasa, analitika vezetése, egyeztetés készlet modulban.

Lantos Janosné:

Beosztdsa: szamviteli ligyintézo

Alkalmazis kezdete: 2014.07.01.

Végzettsége: kozépfoku, képesitett konyveld, villalati tervezo, statisztikus, valamint gyors- és
gépird, mérlegképes konyveld

Munkakdre: Martély Kozség Onkorményzat, Martélyi Altaldnos Miivelédési Kozpont és
Martély Kozségi Onkormédnyzat Gondozdsi Kézpont pénztar, bank, munkabér kinyvelése. A
havi pénzforgalmi, negyedéves mérlegjelentés, éves beszdmol6 elkészitéséhez adatszolgdltatis
biztositdsa, bekérése a martélyi intézményektdl.

A Mirtélyi Altaldnos Miivelédési Kozpontnal negyedéves Afa bevallds, a Mértély Kozségi
Onkormdnyzat esetében havi Afa bevallas elkészitése, és feladdsa elektronikus forméban.
Teljes korti lekérdezési jogosultsdg a NAV- tol.

A Magyar Allamkincstér e-adat rendszerérél teljes korti adatlekérési Jogosultsdg a hdrom
koltségvetési szerv munkaiigyi, bérkonyvelés, nettdsitds kiilonbozet havi lekérdezéséhez,
feldolgozasdhoz. A készlet modulban a szimldkon szereplé anyagok, targyi eszkozok raktarra
vételezése. A bejovO-kimend szdmldk kotelezettségvillalasban torténd feldolgozdsa és a
szdmldk érvényesitése. A Martély Kozségi Onkorményzatndl marciusi és szeptemberi
adobeszedéseknél pénztdrosi tevékenységet lat el. Szakmai segitséget nydjt a madrtélyi
intézményeknek.

Hédmezévésdrhely MJV Onkormanyzata és Hédmez6vasarhely MJV Polgérmesteri Hivatala
AFA bevalldsnak elkészitése.

Szalkainé Téth Edit:

Beosztasa: koltségvetési eloado

Alkalmazis kezdete: 1992.12.01

Végzettsége: felsofoku, igazgatdsszervezd BA, mérlegképes konyveld

Munkakére: Hédmezévdsdrhely MJV  Onkormdnyzata és intézményei koltségvetési
rendeletének, modositdsainak, a zdrszdmaddsi rendelet targyd kozgytlési eldterjesztések
osszedllitdsa, MAK felé tovabbitandé elemi koltségvetések elkészitése &s eléirdnyzatok
fokonyvi  konyvelése,  egyeztetése  Hodmez6vdsarhely MIV  Onkormiényzata,
Hédmezévéasarhely MIV  Polgarmesteri Hivatala, Hédmezévésarhelyi Egyesitett Ovoda,
Hédmezdvasdrhely-Martély-Székkutas  Ivévizmindség-javité ~ Onkorményzati  Tarsulds
vonatkozdsdban; allami tdmogatdsok, valamint a nettéfinanszirozds banki kivonatainak
elkészitése €s fokonyvi konyvelése. A Virosfejlesztési Csoport feladatkoréhez tartozé
utalvdnyok érvényesitése, koltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok.
Hédmez6vésarhely-Mértély-Székkutas  Tvovizmin6ség-javité  Onkorményzati  Tarsulds
pénziigyi feladatainak elldtdsa: banki boriték elkészitése és konyvelése.

Takaréné Nagy Erika:

Beosztdsa: koltségvetési elvadd

Alkalmazas kezdete: 2001.02.16

Végzettsége: felsdfoki, kozgazdasz, mérlegképes konyveld
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Munkakore: Martély Kézség Onkormanyzat és intézményei, a Cigdny és Német Nemzetiségi
Onkormanyzat elemi koltségvetésének megalkotdsa, évkozi modositdsainak, zarszamadési
anyagainak Osszedllitdsa, a kapcsolddo elterjesztések elkészitése. Eldirdnyzatok konyvelése,
egyeztetése. Miartély Onkormanyzat 4llami timogatdsainak konyvelése, egyeztetése, Cigany €s
Német Nemzetiségi Onkormdnyzatok tdmogatdsainak elszdmoldsa, havi, éves bevalldsainak
benyujtasa.

Az dnkorményzati tarsulasok negyedéves, éves beruhdzasi statisztikai jelentéseinek benyujtasa
Kozponti Statisztikai Hivatal felé. Mértély Kozségi Onkormanyzat konyvtari, kulturdlis, és
koznevelési feladataihoz kapcsol6dé pénziigyi-gazdalkodasi adatszolgaltatdsainak készitése.
Hédmezdviasarhely MIV  Onkorminyzata és intézményei, illetve Mairtély Kozség
Onkormdnyzat €s intézményei, valamint a Hédmezdvésarhelyi Tobbcéld Kistérségi Tarsulds
Kapcsolat Kozpont altal szolgéltatott adatok alapjdn tdmogatds leigénylése, elszamoldsa,
kimutatdsok készitése az dllami tamogatas felhasznaldsardl, tdjékoztatdst ad, informéaciot kér az
intézmények koltségvetési eldirdnyzatait érintd aktudlis feladatokrol.

A lezart koltségvetési évre jaré kozponti koltségvetésbdl szdrmazé tdmogatdsok
felhasznaldsdnak Magyar Allamkincstar 4ltal végzett feliilvizsgdlatokhoz, —helyszini
ellenérzésekhez kapcsolddé tanisitvanyok, pétldlagos adatszolgéltatdsok benyujtésa,
Hédmezévasarhely és Martély Onkorményzatokra vonatkozdan.

Kotelezettségvallalas ellenjegyzés, €rvényesités.

Lampertné Sziics Kitti:

Beosztdsa: szdmviteli ligyintézo

Alkalmazas kezdete: 2021.01.04.

Végzettsége: kozépfokd, pénziigyi-szamviteli ligyintézo

Munkakore: bejové szamldk kontirozasa, koziizemi szdmldk tovdbb szdmldzdsdnak
egyeztetések lefolytatdsa. Lakbér, illetve ingatlan kataszter modulok hasznélata egyeztetéshez.
Beruhazasok, targyi eszkozok, készletek fokonyvi konyvelése, analitika vezetése
Hédmez6vésarhely MJV Onkormanyzata, Hédmezévasarhely MJV Polgdrmesteri Hivatala,
Hédmezoévasarhely  Egyesitett ~Ovoda, Hédmezévasirhely — Egyesitett — Bolcsdde
vonatkozdsdban. Az emlitett koltségvetési szervek esetén a készletek és tdrgyi eszkozok
fokonyvi egyeztetése, havi €s negyedéves feladdsok készitése, a két nyilvdntartds vezetésének
folyamatos koordindldsa, adatszolgdltatdsok készitése. Iddszakos leltdrozdssal kapcsolatos
feladatok elvégzése.

Pusztai Agnes:

Beosztdsa: szamviteli iigyintézo

Alkalmazas kezdete: 2021.04.01.

Végzettsége: felséfoku, pénziigyi-szamviteli ligyintézo

Munkakore: Nemzetiségi  Onkorményzatok  (Cigdny, Német, Roméan), valamint
Hédmezovésdrhelyi Kozétkeztetési Intézmény (ez utdbbi 2022.02.28. napjdn megsziint) bejovo
szamldinak kontirozéasa, konyvelése, szallitéi szamlak utaldsa. Bank- €s pénztirbizonylatok,
valamint kapcsol6dé bizonylataik rogzitése, konyvelése, egyeztetések lefolytatdsa. Rendelés €s
kotelezettségvallaldis modul vezetésével kapcsolatos teenddk, kiaddsok és bevételek
hozzdrendelése a szerzodésekhez, megrendel6khdz a pénziigyi és fokonyvi modulban,
pénztarak kezelése, bankkivonatok rogzitése, bank- €s pénztarnaplok feldolgozdsa.

Az emlitett koltségvetési szervek esetén beruhdzasok, targyi eszkozok, készletek fokonyvi
konyvelése, analitika vezetése, beruhdzds statisztikai jelentések elkészitése. Kozremukodés a
nemzetiségi onkormédnyzatok havi, negyedéves és éves adatszolgdltatdsainak, valamint az
allami timogatdsok elszdmoldsainak elkészitésében.
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III.  Intézményi csoport

II1.1. Intézményi csoport feladatai:

Kissné Szab¢6 Katalin:

Beosztés: pénziigyi ligyintéz6 intézményi csoportban

Végzettség: kozépfoku, mérlegképes konyveld

Munkakore: a Hodmezoévdsarhely Kozétkeztetési Int€zmény fOpénztirdnak kezelése. A
be€rkezé dtutaldsos szdmldk rendszerbe valé felvitele. A kimend 4tutaldsos szdmldk
kibocsdtdsa. A tartozdsok és kovetelések nyilvédntartisa. Az AFA bevallds elkészitése az
intézmény vonatkozdsdban. A banki dtutaldsok el6készitése. Kapcsolattarté az intézmény,
illetve az intézmény szamlavezetd intézete kozott.

Kovacsné Surim Renata:

Beosztés: szimviteli ligyintézo intézményi csoportban

Végzettség: kdzépfokd, mérlegképes konyveld

Munkakore: irdnyitja, koordindlja és egyben ellenérzi a Tornyai Jdnos Mizeum és
Koézmiivel6dési Kozpont pénziigyi €s szamviteli feladatok elvégzését. Irdnyitja és ellenérzi a
vezetOvel kozosen az intézmény hatékony gazdasagi mitkodését. Iranymutatast ad a tervezéssel,
gazdélkodassal, finanszirozassal, adatszolgéltatdssal és beszdmoldssal kapcsolatos feladatok
ellatasaért feleloés személy(ek)nek. Kozremiikodik az intézmény éves koltségvetésének
Osszedllitisiaban, elldtja a koltségvetéssel kapcsolatos feladatokat. Kozremiikodik a
koltségvetési beszdmoldk sszedllitdsdban, ellendrzi azokat és hatdridére tovdbbitjia. A CT-
Ecostat program segits€égével elldtja a Tornyai Jinos Mizeum és Kézmiivel6dési Kozpont
valamint a Németh Ldszl6 Virosi Konyvtir €s Pésa Lajos Gyermekkonyvtdr tételeinek
kontirozadsat, fokonyvi konyvelését, bérfeladdsok alapjdn a technikai bankok felvitelét,
konyvelését, a rendelések, szerzodések rogzitését, keretre osztdsat,- korrekcidzdsit,
kimutatdsok készitését, eldirdnyzat lekér6k Osszedllitasét, eléirdnyzat modositdsi kérelmek-
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maradvany kimutatdsok Osszedllitasat-konyvelését, utaldsi listdk osszedllitdsat.

G4l Szilvia:

Beosztas: pénziigyi ligyintéz6 az intézményi csoportban

Végzettség: kozépfokd, mérlegképes konyveld

Munkakore: beérkezd dtutaldsos szamldk rendszerbe val6 felvitele, feldolgozasa, felszerelése a
kotelezettségvallalds dokumentumaival. Kimend dtutaldsos szdmlak kibocsétdsa, feldolgozasa.
Egycb dtutaldsos tételek rogzitése, feldolgozdsa. Beérkezo, kimend dtutaldsos és készpénzes
szamldk, valamint banki €s pénztdri egyéb bevételi, kiaddsi tételek érvényesitése. Pénziigyi
levelezés bonyolitdsa, kapcsolattartds a szolgéltatokkal, tartozdsok é&s kovetelések
nyilvédntartdsa. AFA bevallds elkészitése. Banki 4tutaldsok el6készitése. Kapcsolattarté az
intézmény, illetve az intézmény szamlavezets intézete kozott.

Krucsainé Kovacs Andrea

Beosztas: pénziigyi ligyintéz6 az intézményi csoportban

Végzettség: kozépfoki

Munkakére: Ellenérzi a befogadott bizonylatok megfelelnek-e a torvényi eldirdsoknak.
Ellenérzi a bizonylat felszerelését, kérelem, megrendels, szerz6dés, teljesités igazolds,
érvényesités, utalvanyozas meglétét. Bizonylatokat felvezeti a pénziigyi nyilvantartdsba. AFA
rendszerbe koteles, mentes, ardnyos tevékenységhez rendeli azokat. Elszdmoltatja a
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jegypénztarakat. Koteles a befogadott bankjegyeket megvizsgélni, probléma esetén a sziikséges
intézkedést megtenni. Szigord szamadasu bizonylatok nyilvantartdsat végzi; (szdmla, nyugta,
szinhdzjegyek, stb.) Kisértékii targyi eszkoz nyilvantartast vezeti (TIM, Alfoldi Galéria)
leltdrozasi feladatok eldkészitése, lefolytatdsa. Naprakészen vezeti az eldleg nyilvéntartast,
hatdridOk betartdsdt feliigyeli, elszamolasi késedelem esetén jelentési kotelezettsége van.

Pénzforgalmi statisztika Intézményi csoport Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési
Intézmény vonatkozasaban:

Hédmezbvasarhelyi Kbzétkeztetési intézmény
2021
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IV. Adécsoport

Az adocsoport az dtengedett kozponti adék, helyi addk és egyéb helyr6l kimutatott
koztartozasok adoigazgatdsi feladatait latja el. Ezen feliil addigazoldsokat, illetdleg vagyoni
helyzetrol késziilt igazoldsokat, valamint ad6- €s értékbizonyitvanyokat ad ki.

Az Addcsoport a munkdjdnak ismertetése targydban a Képviselotestiilet minden év novemberi
llésére készit beszdmolot, igy a csoport tevékenysége jelen eléterjesztésben nem Kkertiilt
részletezésre.

Kérem a Tisztelt Képviselotestiiletet, hogy az elbterjesztést megtargyalni és elfogadni
sziveskedjenek.

Martély, 2022. junius 09.

Tisztelettel:

Dr. Karsai Eva
Jjegyzo jogkorben eljaro aljegyzo
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Martély Kozségi Onkorméanyzat
.../12022. (.....) Kt. hatarozata

Targy: Kozgazdasagi Iroda 2021. évi beszdamoloja

HATAROZATI JAVASLAT

A Képviselotestiilet megtargyalta és elfogadta a Kdzgazdasdgi Iroda 2021. évi mukddésérdl
sz016 beszamolgjat.

Hodmez6vasarhely, 2022, janius
Tisztelettel:

Dr. Karsai Eva
jegyzoi jogkorben eljaré aljegyzé

A hatarozatot kapja:

1. PH Dr. Putz Anita polgirmester

2. PH Dr. Karsai Eva jegyz6i jogkorben eljaré aljegyzd
3. PH Kézgazdasagi Troda

4. Irattar
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