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SZAMVITELI OSZTALY

Az osztily a Budapest Févaros XIII. keriileti Onkorményzat GESZ miikddési korében
tevékenykedik osztalyszervezetben.

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

- a2000. évi szamvitelrdl szolo C. torvény és modositasai

- a2011. évi az allamhaztartasrol szolo6 CXCV. térvény,

- az allamhaztartds szervezeti, beszdmolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szo616 249/2000. (XI11.24.) Korm. rendelet és modositasai,

- az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011 (XI1.13.)
Korm. rendelet és modositasai,

- a2003. évi az addzas rendjérdl szo616 XCII. torvény és modositasai.

Az osztaly szervezeti felépitése:

- osztalyvezetd 116
- szamviteli ligyintézd 4 16
- targyi eszkoz analitikus 116
- intézmeényi és GESZ készletbeszerzések koordinaloja, leltarozo 116

Az osztaly élén az osztalyvezetd all, akit a GESZ igazgatoja nevez ki. A Szdmviteli osztalyvezetd
egyben a GESZ igazgat6janak a helyettese, munkdjat a GESZ igazgatoja kozvetleniil iranyitja.

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

e az osztalyvezetd értékhatar nélkiil
e 2 {0 ligyintézd értékhatar nélkiil

3 16 14t el pénziigyi ellenjegyzdi és érvényesitoi feladatot

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

AZ OSZTALYVEZETO FELADATA:

e Iranyitja és ellendrzi a Szamviteli osztaly munké;jat,
o felelosséggel tartozik az osztaly tevékenységi korébe utalt feladatok maradéktalan
ellatasaért,



képvisel6-testiilet dontése szerint elkésziti, ellendrzi az intézmény elemi koltségvetéseket,
¢s 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, ellendrzi az intézményi féléves ¢és éves koltségvetési beszamolokat és a
jelentéseket, alairasaval hitelesiti.

gondoskodik a munkafolyamatokba épitett belsé ellendrzési pontok betartasarol és
szabalyszerliségérol,

év végén ellendrzi a szamitdgépes nyilvantartasok adatainak egyeztetését, valamint az
elkésziilt vagyonkimutatast,

az osztaly altal vezetett nyilvantartasok szabalyszertis€gét ellendrzi,

folyamatos kapcsolattartassal segiti az intézmények gazdasagi munkajat.

kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, az intézmények gazdasagi
feleloseivel €s a gazdasagi tarsasagok tligyintézoivel.

A SZAMVITELI OSZTALY FELADATAI:

a GESZ ¢és az ellatasi korébe tartozo onalldan mikddd intézmények pénziigyi, gazdasagi
miiveleteinek rogzitése pénzforgalmi szemléletii kettds 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 intézményi bontasban,
képviseld — testiilet dontése szerint az elemi koltségvetés elkészitése,
feliigyeleti és sajat hataskort eldiranyzat modositasok rogzitése munkalapok alapjan,
elézo évi pénzmaradvany nyilvantartasba vétele, felhasznaldsanak konyvelése,
intézményi negyedéves mérlegjelentések, koltségvetési jelentések elkészitése,
Intézményi féléves, éves mérlegbeszamolo és mellékleteinek elkészitése,
adatszolgaltatds a Budapest Fdévaros XIII. keriileti Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
osztaly, Miivelddési Ifjusagi és Sport osztaly, Szocidlis osztaly részére,
tablazat forméjaban elkészitend6 adatszolgaltatas:
o pénzmaradvany kimutatds, mely magaban foglalja a kotelezettség vallalassal terhelt
jogeim szerinti felsoroldst is intézményenként,
o beszamold az intézmények eldiranyzat-modositasa és teljesitése alakulasarol (3-as
tabla),
o intézményi felhalmozasi kiadasok tételes eldiranyzata €s felhasznalasa,
o létszam adatok.
adatszolgaltatas az intézmények részére
o havi halmozott pénzforgalmi adatok igény szerint
o Magyar Allamkincstar altal megkiildott bér konyvelési anyagok tovabbitasa
egyeztetés céljabol,



o eldiranyzat valtozasok,

o gazdalkodashoz sziikséges informaciok, adatok,
havi fékonyvi kivonatok elkészitése, atvizsgalasa,
év eleji intézményi nyito, illetve év végi zarlati munkalatok elvégzése az Ecostat
rendszerrel,
tartos targyi eszkozok egyedi nyilvantartdsa mennyiségben ¢és forint értékben intézményi
bontasban,
kis értékii targyi eszk6zok nyilvantartasa intézményi bontasban,
adatkozlés az egészségiigyi gépekrdl és berendezésekrodl, informatikai eszk6zokrdl az
EMKI eldirasai szerint,

e az ingatlanok telekkdnyvi adataival egyez6 vagyonkataszteri nyilvantartas vezetése,

e atartos targyi eszkozok allomanyanak évkozi valtozasairdl statisztikai adatszolgéltatasa,

o az értékesokkenések elszamolasa és feladasa a fkonyvi konyvelés felé,

e ¢v végén a szamitdégépes nyilvantartdsok adatainak egyeztetésében, valamint a
vagyonkimutatas elkészitésében valo kozremiikodés.

e aleltarozasi litemterv elkészitése az intézményvezetdkkel torténd egyeztetés szerint,

e aleltarozasi iitemtervhez igazododan a leltarozas lebonyolitasa,

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

e az intézmények selejtezési jegyzOkonyveinek alapjan kdzremiikodés a selejtezési eljaras
lebonyolitasdban, a leselejtezett eszkozok nyilvantartdsokon torténd keresztiilvezetése,
igény esetén az elszallitasrol valdo gondoskodas.

e 4agazati jovadhagyas bekérése a nagy értékii targyi eszkozok selejtezésére.

e a GESZ és a hozzatartozd intézmények anyag- és eszkdz igényei alapjan ajanlatkérok
Osszeallitasa, bekérése, kiértékelése, megrendelés lebonyolitasa, a beérkezett aruk
intézménybe szallittatasa, a beérkezett szamlak igazoltatasa az intézményekkel.

e Kkapcsolattartas a beszallitokkal.

e a beérkezett arajanlatok, szdmldk alapjdn intézményi nettd finanszirozéas elkészitése a
GESZ Pénziigyi osztalya felé,

e az anyagbeszerzO készpénzeldleg igényének feladasa a Pénziigyi osztaly felé,
nyilvantartasa, az elszdmolas hataridd betartasa,

e taniigyi nyomtatvanyok megrendelése és szétosztésa.

o GESZ weblap fejlesztése, adatokkal valo feltoltése,

ADATROGZITES

A szadmviteli iligyintézOk napi max. 6 oOrat dolgozhatnak a szamitdogéppel oranként 10 perces
pihendvel.

Budapest, 2012. julius 1.

Fayné Hervai Maria s.k.
igazgato



