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SZAMVITELI OSZTALY

Az osztidly a Budapest Févaros XIII. keriileti Onkorményzat GESZ miikodési korében
tevékenykedik osztalyszervezetben.

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

- a2000. évi szamvitelrdl szol6 C. torvény és modositasai

- a2011. évi az allamhaztartasrol szol6 CXCV. torvény,

- az allamhdztartds szervezeti, beszdmolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szolo 249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet €s modositasai,

- az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezdé 368/2011 (XIL13.)
Korm. rendelet és modositasai,

- a2003. évi az ad6zas rendjérdl sz616 XCII. torvény és modositasai.

Az osztaly szervezeti felépitése:

- osztalyvezetd 116
- szamviteli ligyintézd 4 16
- targyi eszkoz analitikus 116
- leltarozo, raktaros 116

Az osztaly élén az osztalyvezetd all, akit a GESZ igazgatdja nevez ki. A Szamviteli osztalyvezetd
egyben a GESZ igazgatojanak a helyettese, munkajat a GESZ igazgatdja kozvetleniil iranyitja.

Kotelezettséget az igazgatod nevében és annak tavollétében a GESZ vonatkozasaban véllalhat.
Az osztalyon 3 {6 rendelkezik utalvanyozasi jogkorrel;

e az osztalyvezetd értékhatar nélkiil
o 2 {6 ligyintézd értékhatar nélkiil

3 16 14t el pénziigyi ellenjegyzdi és érvényesitoi feladatot

Az osztaly munkdjat az osztalyvezetd iranyitja a feladatokra vonatkozo teljes jog és hataskorrel.

OSZTALYVEZETO FELADATA'

e Iranyitja ¢és ellendrzi a Szamviteli osztaly munkajat,
o felelosséggel tartozik az osztaly tevékenységi korébe utalt feladatok maradéktalan
ellatasaért,



képvisel6—testiilet dontése szerint eclkésziti az elemi Kkoltségvetést, és értesiti az
eldiranyzatokrol az intézményeket, és a GESZ Pénziigyi osztalyat,

figyeli az eldiranyzatok és a felhasznalas alakulasat, sziikség szerint jelzésekkel és
informéciokkal segiti az osztalyok és az intézmények gazdalkodasat,

a gazdalkodéasra vonatkozo jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri, gondoskodik
azok betartasarol,

elkésziti a féléves és éves koltségvetési beszamolokat €s a jelentéseket,

gondoskodik a munkafolyamatokba épitett belsd ellendrzési pontok betartasarol és
szabalyszerlis€égérol,

utalvanyozza a kozponti raktarbol torténd eszkoz és anyagkiadast,

év végén a szamitogépes nyilvantartasok adatainak egyeztetésében, valamint a
vagyonkimutatas elkészitésében kozremiikodik,

a Kozponti raktar rovancsolasat év végén lebonyolitja,

az osztaly altal vezetett nyilvantartasok szabalyszeriiségét ellendrzi,

folyamatos kapcsolattartassal segiti az intézmények gazdasagi munkajat.

A SZAMVITELI OSZTALY FELADATAI:

a GESZ ¢és az ellatasi korébe tartozo onalldan mikddd intézmények pénziigyi, gazdasagi
miiveleteinek rogzitése pénzforgalmi szemléletii kettés konyvvitelben,
az bizonylatok ellendrzése, kontirozasa, majd rogzitése, konyvelése Computrend Ecostat
integralt rendszerben. A kontirozast, rogzitést, konyvelést megfeleld szakfeladatos és
intézményi bontasban kell végezni,
a Magyar Allamkincstar altal megkiildott bérkonyvelési anyagok alapjan a bérkonyvelési
tételek egyeztetése, kontirozasa, rogzitése, konyvelése,
a targyhot kovetd honap 12-ig zarlati kimutatdst — rovancs — készitése a ,,halmozott
pénzforgalmi adatok™ alapjan,
képviselo—testiilet dontése szerint az elemi koltségvetés elkészitése,
feliigyeleti és sajat hataskort eldiranyzat modositasok rogzitése munkalapok alapjan,
elézo évi pénzmaradvany nyilvantartasba vétele, felhasznaldsanak konyvelése,
negyedéves mérlegjelentések, koltségvetési jelentések elkészitése,
féléves, éves mérlegbeszamolo és mellékleteinek elkészitése,
adatszolgaltatds a Budapest Fdévaros XIII. keriileti Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztaly részére,
tablazat forméjaban elkészitendd adatszolgaltatas:
o pénzmaradvany kimutatas, mely magaban foglalja a kotelezettség vallalassal terhelt
jogcim szerinti felsorolést is intézményenként,
o beszamold az intézmények eldirdnyzata-modositasa és teljesitése alakulasarol (3-as
tabla),
o intézményi felhalmozasi kiadasok tételes eldiranyzata €s felhasznalasa,
o létszam adatok.
Adatszolgaltatas az intézmények részére
= havi halmozott pénzforgalmi adatok igény szerint
= Magyar Allamkincstar altal megkiildott bér konyvelési
anyagok tovabbitasa egyeztetés céljabol,
® eldiranyzat valtozasok,
» gazdalkodashoz sziikséges informaciok, adatok,



a gazdalkodashoz sziikséges alapinformaciok biztositasa a gazdalkodo osztalyok részére,
havi fékonyvi kivonatok elkészitése, atvizsgalasa,

év eleji nyito, illetve év végi zarlati munkalatok elvégzése az Ecostat rendszerrel,

tartos targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa mennyiségben ¢és forint értékben intézményi
bontasban,

kis értékii targyi eszkdzok nyilvantartasa intézményi bontasban,

adatkozlés az egészségiigyi gépekrdl és berendezésekrol, informatikai eszk6zokrdl az
EMKI eloirasai szerint,

az ingatlanok telekkonyvi adataival egyezd vagyonkataszteri nyilvantartas vezetése,

a tartos targyi eszk6zok allomanyanak évkdzi valtozasairol statisztikai adatszolgaltatasa,
az értékcsokkenések elszamolasa és feladasa a fokonyvi konyvelés felé,

év végén a szamitogépes nyilvantartasok adatainak egyeztetésében, valamint a
vagyonkimutatas elkészitésében valo kozremuiikodés.

A LELTAROZO FELADATKOREBE TARTOZIK:

4

a leltarozasi litemterv elkészitése az intézményvezetdkkel torténd egyeztetés szerint,

a leltarozasi litemtervhez igazoddan a leltdrozés lebonyolitasa,

leltar kiértékelése, sziikség esetén eltérési kimutatas készitése, annak tovabbitasa a
szakigazgatasi szervhez, illetve konyvelési feladas készitése,

év végén a szamitogépes nyilvantartasok adatainak egyeztetésében, valamint a
vagyonkimutatas elkészitésében vald kozremiikodés,

az intézmények selejtezési jegyzOkonyveinek alapjan kozremiikodés a selejtezési eljaras
lebonyolitasaban, a leselejtezett eszkozok nyilvantartasokon torténd keresztiilvezetése,
igény esetén az elszallitasrol vald gondoskodas.

agazati jovahagyas bekérése a nagy értékil targyi eszkozok selejtezésére.

A RAKTAROS FELADATKOREBE TARTOZIK:

a GESZ és a hozzatartoz6 intézmények anyag- és eszkoz igényei alapjan ajanlatkérék
Osszedllitasa, bekérése, kiértékelése, megrendelés lebonyolitdsa, a beérkezett ara
elhelyezése, nyilvantartasba vétele beszerzési aron.

a konyvelés részére feladas készitése, Onleltarozas elvégzése, a nyilvantartds szerinti
adatokkal torténé egyeztetés alapjan,

az anyagbeszerzd €s a raktari megrendelésbdl szarmazo készpénzeldleg igények feladasa
a Pénziigyi osztaly felé, azok nyilvantartasa, az elszdmolas hataridejének betartasa,

a raktar selejtezésében és leltarozasaban valo részvétel.

taniigyi nyomtatvanyok megrendelése és szétosztésa.

GESZ weblap fejlesztése, adatokkal valo feltoltése.

ADATROGZITES

A szamviteli iligyintézOk napi max. 6 o6rat dolgozhatnak a szamitdogéppel oranként 10 perces
pihendvel.

Budapest, 2012. januar 1.

Fayné Hervai Maria s.k.
igazgato



