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PENZUGYI OSZTALY

Az osztily a Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat GESZ miikodési korében
tevékenykedik osztalyszervezetben.

Feladatait az érvényben 1év6 jogszabalyi eldirasok alapjan végzi, melyek a kovetkezok:

- a2000. évi szamvitelrdl szolo C. torvény és modositasai,

- a2011. évi az allamhaztartasrol szolo6 CXCV. torvény,

- az allamhaztartds szervezeti, beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szold 249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet ¢s mddositasai,

- az éallamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011 (XI1.13.)
Korm. rendelet és modositasai,

- a2003. évi az ad6zas rendjérdl szold XCII. torvény és modositasai.

Az osztaly szervezeti felépitése:

- osztalyvezetd 116
- pénztaros 116
- operativ pénziigyi ligyintézo 916
- ¢élelmezési ligyintézd 2 16

Az osztaly élén az osztalyvezetd all, akit a GESZ igazgatdja nevez ki, munkdjat a GESZ
igazgatoja kozvetleniil iranyitja.

Kotelezettséget az igazgatd nevében €s annak tavollétében a GESZ vonatkozasaban vallalhat.
Az osztalyon 3 6 rendelkezik utalvanyozasi jogkorrel;

e az osztalyvezetd értékhatar nélkiil
e 2 f§ligyintézd értékhatar nélkiil

3 16 lat el pénziigyi ellenjegyzdi és érvényesitdi feladatot

Az osztdly munkajat az osztdlyvezetd iranyitja a feladatokra vonatkozd teljes jog és
hataskorrel.

AZ OSZTALYVEZETO FELADATA:

iranyitja és ellendrzi a Pénziigyi osztaly munkajat,

kozremiikodik az éves koltségvetés elkészitésében,

kozremiuikodik a féléves, éves beszamolo elkészitésében,

figyeli az eldiranyzatok és felhasznélas alakulasat, sziikség szerint jelzésekkel €s
informaciokkal segiti az 0sztalyok és az intézmények gazdalkodasat,

adatot szolgaltat az intézményi koltségvetési szolgaltatasi kereteinek kialakitasahoz,
atvezetteti az elGiranyzat atcsoportositdsokat ¢s modositasokat,



felelds a GESZ szolgaltatasi eldiranyzatanak betartasaért,

gondoskodik az étkezési jegyek beszerzésérdl és kiadasarol,

elkészitteti az adobevallasokat,

gondoskodik az utalasok és készpénzes kifizetések hataridore torténd elkészitésérol és
nyilvantartasarol,

gondoskodik a munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzési pontok betartasardl és
szabalyszerliségérol,

a gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri, gondoskodik
azon betartasarol,

kapcsolatot tart a Polgdrmesteri Hivatal osztalyaival, az intézmények gazdasagi
feleloseivel és a gazdasagi tarsasagok ligyintézdivel.

A PENZUGYI OSZTALY FELADATAI:

a

kiskincstari rendszer keretén beliil a kiaddsokhoz sziikséges finanszirozés

intézményenkénti leigénylése, felhasznalasanak figyelemmel kisérése,

atutalasos szamlakkal kapcsolatos feladatok:

a szamlak szamszaki, alaki, tartalmi ellendrzése, feldolgozasa az ECOSTAT rendszer
Pénziigy moduljaban,

szallitoi szerzédések nyilvantartasa az ECOSTAT rendszer Rendelés moduljaban,
keretre terhelése f6jogcimenként,

az ECOSTAT rendszer Rendelés moduljaban 100 eFt feletti megrendelések
nyilvantartdsa, keretre terhelése fojogcimenként,

100 eFt alatti tételek direkt kotelezettségvallalasra terhelése,

a szallitoi szamlak Osszekapcsolasa a Rendelés modulban 1évé szerzodésekkel és
megrendelésekkel

szamlak kiegyenlitése az OTP Electra termindlon keresztiil,

el6z6 napi utalasok lekérdezése és bankkivonatok beolvasasa az Electra terminalbol
beérkez6 késedelmi kamatterhel6 levelek jogossaganak megvizsgalasa, sziikség esetén
rendezése

hazipénztarral kapcsolatos feladatok

beérkezd készpénzes szamlék alaki, tartalmi, formai ellendrzése, feldolgozasa,
valamint a 100 eFt alatti tételek direkt terhelése a kotelezettségvallalasba,

szerzOdések nyilvantartaisa az ECOSTAT rendszerben ¢és keretre terhelése
féjogcimenként,

100 eFt feletti megrendelések nyilvantartasa az ECOSTAT rendszerben, keretre
terhelése féjogcimenként,

intézményi rovatos elszamolas ellendrzése, kifizetésre elokészitése,

utdlagos elszamolasra adott eldlegekkel kapcsolatos teenddk ellatasa,

tavolsagi utikoltség-térités és bérlet-hozzajarulas elszamolasa,

iizemanyag koltségek elszdmolasa,

intézményi munkaruha elélegek elszdmolasa,

gépjarmi eléadoi feladatok ellatasa,

GESZ ¢és az 6nalloan miik6do intézmények pénztari ki- €s befizetéseinek bonyolitasa a
GESZ Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint,

pénztarellendrzés, melynek soran a pénztarellendr feladata a pénztari bizonylatok alaki
¢és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentések helyességének és a kimutatott
pénzkészletek meglétének ellendrzése,

Erzsébet étkezési utalvanyok megrendelése, kiosztasa az intézmények részére



szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, illetve nyilvantartasa

szamléazassal kapcsolatos feladatok

bérleti és egyéb szerzddések nyilvantartdsa az ECOSTAT rendszerben, a szerzodések
tartalmi ellendrzése, onalloan miikddo intézmény altal bekiildott onkoltségszamitassal
val6 6sszehasonlitasa

kimend szamlak elkészitése, Vevok nyilvantartasa az ECOSTAT rendszerben,
kintlévéségek figyelemmel kisérése, felszolitdsok, valamint késedelmi kamatkozld
levelek kikiildése,

bevételek feldolgozasa az ECOSTAT program segitségével,

palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

palyazaton nyert tamogatisok nyilvantartaisa az ECOSTAT rendszer Projekt
moduljaban, gondoskodas pontos elszamolasukrol,

normativ timogatasok nyilvantartasa és egyeztetése az intézményekkel,
kotelezettségvallalas kimutatas 0sszedllitasa az éves beszamolohoz,

palyazatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése

onalloan mikodd intézmények részére az alszamla nyitassal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

adobevallasok elkészitésével kapcsolatos feladatok:

AFA bevallas elkészitése GESZ vonatkozasaban havonta, az onalléan miikodé
intézmények vonatkozasaban negyedévente

rehabilitacios hozzajarulas bevalldsa negyedévente

a NAV illetékes osztalyaival vald egyeztetés

folydszamla kivonatok egyeztetése

zarasi feladatok:

kimutatas készités a Vevd €s Szallitd allomanyrol negyedévente, feladas elkészitése a
Szamviteli Osztaly felé az ECOSTAT rendszeren keresztiil,
fliggd, atfutd és kiegyenlito tételek rendezése, egyeztetése

a gyermek- és felnétt élelmezéssel kapcsolatos teenddk ellatasa,

ebéd megrendeléssel és lemondassal kapcsolatos teenddk ellatasa

kiadasi szamlak el6készitése, feldolgozasa atutalasra

ebéd befizetések feldolgozésa

gondozasi dijjal kapcsolatos befizetések feldolgozasa

ellatottak altal igénybevett kedvezmények kimutatdsa, tovabbitisa a Szamviteli
Osztaly felé

adatszolgaltatas a beszamolo elkészitéséhez

egyéb ellatando feladatok:

szemétszallitasi szerzodések megkotésével, modositasaval kapcsolatos ligyintézés,
biztositasok tigyintézése,

telefonokkal kapcsolatos ligyintézés,

illetményeldlegek kifizethetdségének ellendrzése, nyilvantartasa és utalvanyozasa,
banki tigyintézéssel kapcsolatos levelezések ellatasa,

intézményi iigyfélfogadas ellatasa.

Budapest, 2012. januar 1.
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